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CARGO: ADMINISTRADOR 

ATRIBuIçOES: 

• Definir diretrizes e estrategias de açao para as diversas areas de adrninistracão; 

• Orientar a organizaçâo e rnanutencäo de cadastro e fichário tendo em vista o 

cumprirnento de dispositivos de Leis e Normas da Prefeitura de forma a permitir major 

controle administrativo; 

• Desenvoiver sisternas de suprimento e definir nIveis de estoques minimos e rnaximos; 

• Emitir pareceres conciusivos sobre assuntos de Adrninistracäo de pessoal; 

• Elaborar pianos, projetos e prograrnas de treinamento e desenvoivimento de pessoal; 

• Definir atribuicoes de cargos, funçoes e empregos através de anáiise do trabaiho e 

dos estudos de iocacão de pessoal; 

• Propor pianos de criaçào, alteração, fusào, supressão, iotacão e relotaçao de cargos, 

funçoes e empregos; 

• Eiaborar estudos de novos sistemas de ascensäo, progressão e avaliacão de cargos; 

• Propor diretrizes para registro e controle de lotacão; 

• Pianejar prograrnas de recrutamento, selecao, treinarnento e aperfeicoarnento; 

• Apresentar pianos para reaiizacao de cursos, serninários e reuniöes corn os objetivos 

de recrutar, selecionar, treinar e aperfeiçoar pessoai; 

• Formular pianos para avaiiaçao dos resultados de cursos, serninários e reuniOes; 

• Elaborar projetos de estruturaçäo e reorganizaçao de servico; 

• Elaborar estudos de sirnplificacao de rotinas de trabaiho corn vista ao aumento da 

produtividade e eficiência dos servicos; 

• Planejar novas técnicas de eiaboração orçarnentaria; 

• Eiaborar normas de administracao de material, para aprovaçäo superior; 

• Efetuarestudos visando a padronização, especificacão, compra, recebirnento, guarda, 

estocagem, suprirnento e aiienaçäo de material; 

• Estudos corn objetivo de evitar desperdIcio de material, seu uso inadequado, sua 

conservacäo e reparaçäo; 

• Elaborar rnanuais de catalogaçao e cod ificacäo de materials; 

• Prestar assistência aos superiores ou assessorá-los em assuntos de sua 

especialidade; 

• Emitir pareceres e eiaborar Os projetos sobre assunto de sua competência; 

• Fornecer dados estatIsticos de suas atividades; 

• Elaborar e apresentar relatOrios periOdicos; 

• Manter urn reiacionarnento cortês e cooperativo corn todos os companheiros de seu 

local de trabaiho e corn o pübiico em gerai; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: NIvel Superior completo em Administracäo e registro no 

conseiho de classe (CRA). 



CARGO: ARQUITETO 

ATRIBUIçOES: 

• Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetOnicos de edificios, interiores, monumentos 

e outras obras do Municiplo, estudando caracteristicas e preparando programas e 

métodos de trabaiho e especificando as recursos necessários para permitir a 

construção, montagem e manutençao das mencionadas obras; 

• Consultar Os clientes, trocando impressoes acerca do tipo, dimensöes, estilo da 

edificaçao, bern carno sobre custos, materials, duracao e outros detaihes do 

empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a elaboracao do 

projeto; 

• Planejar as plantas e especificacöes do projeto, aplicando principios arquitetônicos, 

funcionais e estéticos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais 

dentro de urn espaço fisico: elabora a projeto final, segundo sua irnaginacão e 

capacidade inventiva e obedecendo a normas, regularnentos de construcao vigentes e 

estilos arquitetOnicos do lugar, para orientar os trabaihos de construçao ou reforma de 

residências particulares, conjuntos urbanos, edificacoes e outras obras; 

• Preparar previsöes detaihadas das necessidades da construcão, determinando e 

calculando materials, mäode-obra e seus respectivos custos, tempo de duração e 

outros elernentos, para estabelecer Os recursos indispensáveis a realizaçãa do projeto, 

consulta engenheiros, econornistas, orcamentistas e outros especialistas, discutindo a 

arranjo geral das estruturas e a distribuicãa dos diversos equipamentos, corn vista ao 

equilibria técnico-funcional do conjunta, para determinar a viabilidade técnica e 

financeira do projeto; 

• Prepara plantas maquetas e estruturas de canstrucöes, determinando caracteristicas 

gerais, pormenores, aspectas técnicos e estéticos e escalas convenientes, para 

oriental a execucào dos trabaihos e mostrar a aparencia da obra uma vez terminada; 

• Presta assistência técnica as obras em construçao, mantenda cantatas continuos cam 

projetistas, empreiteiras, fornecedores e demais responsáveis pelo andarnenta das 

mesmas, para assegurar a coordenaçao de todos as aspectos do projeto e a 

observância as normas e especificaçOes contratuais. 

• Planejar, orientar e fiscalizar as trabaihos de refarma e reparos de edificias e outras 

obras arquitetOnicas. Pode efetuar vistarias, perIcias, avaliacâo de imOveis, 

arbitramento, emitir laudos e pareceres técnicos. Pade especializar-se em 

determinados tipos de construcOes, coma hospitals, escolas, igrejas, manurnentos e 

O utro s; 

• Executar autras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Arquitetura e registro no conseiho 

de classe (CREA). 



CARGO: ASSISTENTE SOCIAL 

ATRIBuIcOE5: 

Quando na area de atendimento a populacao do Municipio: 

• Efetuar levantamento de dados para identii1car problemas sociais de grupos 

especIficos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar 

municipal entre outros; 

• Elaborar e executar programas de capacitacao de mão-de-obra e sua integraçao no 

mercado de trabaiho; 

• Elaborar ou participar da elaboracão e execucão de campanhas educativas no campo 

da saUde pUblica, higiene, saneamento, educaçao e cultura; 

• Organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados; 

• Orientaro comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de 

habitacao, saüde, higiene, educaçao, planejamento familiar e outro; 

• Promover, por melo de técnicas prOprias e através de entrevistas, palestras, visitas a 

domicilios e outros meios, a prevençâo ou solução de problemas soclais identificados 

entre grupos especIficos de pessoas; 

• Organizar e manter atualizadas referências sobre as caracterIsticas socio-econômicas 

dos pacientes assistidos nas unidades de assistência da Prefeitura; 

• Aconselhar e orientar a populaçao, aos postos de saüde, escolas e creches 

municipais. 

Quanto na area de atendimento ao servidor municipal: 

• Coordenar, executar ou supervisionar a realizacäo de programas de servico social, 

desenvolvendo atividades de caráter educativo, recreativo ou de assistência a saüde 

para proporcionar a rnelhoria de qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores 

municipais; 

• Colaborar no tratamento de doenças orgânicas e psicossomaticas, identificando e 

atuando na remoçäo dos fatores psicossociais e econOmicos, que interferern no 

ajustamento funcional e social do servidor; 

• Encaminhar através da unidade de administracâo de pessoal, servidores doentes e 

acidentados no trabaiho ao Orgäo de assisténcia médica municipal; 

• Acompanhar a evolução psicofIsica de servidores em convalescença, proporcionando-

lhes os recursos assitenciais necessários para ajudar em sua reintegração ao servico; 

• Assistir ao servidor corn problernas referentes a readaptaçao ou a reabilitaçäo 

profissional e social por diminuicào da capacidade, do trabaiho, inclusive orientando-o 

sobre suas relaçoes empregaticias; 

• Levantar, analisar e interpretar para a administracao da Prefeitura as necessidades, 

aspiracOes e insatisfaçOes dos servidores bern como propor solicitacOes e sugestOes; 
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• Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, 

fazendo observacOes sugerindo medidas para implantacão, desenvolvimento e 

aperfeicoarnento de atividades em sua area de atuação; 

• Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area 

de atuacao; 

• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoarnento de pessoal técnico e 

auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras a firn de contribuir 

para o desenvolvirnento qualitativo dos recursos hurnanos em sua area de atuacâo; 

• Participar de grupos de trabaiho elou reuniöes corn unidades da Prefeitura e outras 

entidades pUblicas e particulares, realizando estudos, ernitindo pareceres ou fazendo 

exposicOes sobre situaçOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo 

sugestöes, revisando e discutindo trabaihos técnico-cientIficos, para fins de 

forrnulação de diretrizes, planas e programas de trabaiho afetos ao Municipio; 

• Zelar pelo estado de conservaçäo e manutenção dos equipamentos e instrurnentos 

postos sob sua guarda; 

• Manter urn relacionarnento cortês e cooperativo corn todos os cornpanheiros de seu 

local de trabaiho e corn o pUblico em geral; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Assistência Social e registro no 

conseiho tie classe (CRESS). 



CARGO: BIBLIOTECARIO 

ATRIBuIcOEs: 

• Planejar coordenar ou executar a seleçâo, o registro, a catalogção e a classilicacäo 

de livros e publicacoes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas 

especificos, para armazenar e recuperar informacöes e colocá-las a disposiçao dos 

us uários; 

• Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periOdicos, capitulos de livros e 

informacoes de especial interesse para a Municipio, indexando-os de acordo corn o 

assunto, para consulta ou divulgação aos interessados; 

• Organizar uichários, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos 

mecanizados, coordenando sua etiquetaçäo a organizaçâo em estantes, para 

possibilitar a armazenamento, a busca e a recuperação de inhorrnaçOes; 

• Estabelecer, mediante consulta aos orgãos de ensino e a prOpria comunidade, critérios 

de aquisiçäo e permuta de obras literárias, tendo em vista sua utilizacäo pelos alunos 

dos estabelecimentos de ensino do Municipio; 

• Prover campanhas de obtençäo gratuita de obras para a Biblioteca; 

• ETaborar e executar programas de incentivo ao hábito de leitura junta a população e 

aos alunos da rede municipal de ensino; 

• Organizar e manter atualizados Os registros e as controles de consultas e consulentes; 

• Atender as solicitaçoes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e 

orientando-os em suas pesquisas; 

• Providenciar a aquisição e a manutencão de livros, revistas e demais materiais 

bibliográficos; 

• Elaborar relatórios rnensais, anuais e outros levantamentos dos servicos executados 

pela Biblioteca; 

• Controlar a devolucao de livros, revistas, fothetos e outras pubticaçOes nos prazos 

estabelecidos; 

• Organizar o servico de intercâmbio, filiando-se a orgäo, centros de documentacäo e a 

outras bibliotecas para tornar possIvel a troca de informaçOes e material bibliográfico; 

• Elaborar pareceres, informes técnicos e relatOrios, realizando pesquisas, entrevistas, 

fazendo observaçOes e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e 

aperfeiçoamento de atividades em sua area de atuacäo; 

• Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area 

de atuação; 

• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e 

auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a tim de contribuir 

para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuação; 

• Participar de grupos de trabalho e/ou reuniöes corn unidades da Prefeitura e outras 

entidades pUblicas e particulares, emitindo pareceres ou fazendo exposiçäo sabre 	'1 
situaçOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestOes, revisando e 



discutindo trabaihos técnicos - cientificos, para fins de formulacâo de diretrizes, pianos e 

programas e trabaihos afetos ao Municipio; 

• Zelar pelo estado de conservacao e manutencâo dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda; 

• Manter urn relacionamento cortes e cooperativo corn todos Os companheiros de seu 

local de trabalho e corn o püblico ern geral; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Bibileoteconomia e registro no 

conseiho de classe (CRIB). 
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CARGO: BIOLOGO 

ATRIBUIcOES: 

• Realizar pesquisas sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e experiências 

corn espécimes biologicas para incrementar as conhecimentos cientificos e descobrir 

suas aplicacOes ern vários campos, como medicina e agricultura; 

• Realizar pesquisas na natureza e em Iaboratórios, estudando origem, evolucâo, 

funçoes, estruturas, distribuicao, melo, sernelhanças e outros aspectos das diferentes 

formas de vida; 

• Identificar e classificar diferentes especimes, para permitir a estudo da evolucâo e das 

doencas das espécimes; 

• Realizar estudos e experiências de Iaboratório corn espécirnes biológicas, 

empregando técnicas, como dissecaçâo, microscopia, coloraçäo par substâncias 

qulmicas e fotografia, para obter resultados e anaisar sua aplicabilidade; 

• Preparar informes sobre suas descobertas e conclusôes, anotando, analisando e 

avaliando as dados obtidos para auxiliar futuras pesquisas. 

• Cultivar plantas, criar anirnais e outras especies vivas em Iaboratório, corn fins 

experimentais; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Biologia e registro no conseiho de 

classe (CRBi0) 



CARGO: CONTADOR 

ATRIBuIçOEs: 

• Pianejar o sistema de registro e operacaes as necessidades administrativas e legais, 

para possibilitar controle contábii e orcamerltãrio. 

• Supervisionar Os trabaihos de contabilizacao dos documentos, analisando e 

orientando o seu processamento, adequando-os aos pianos de contas para assegurar 

a correta apropriaçao contábil. 

• Analisar, conferir, assinar baiancos e demonstrativos de contas, observando sua 

correta ciassificação e Iancamento, verificando a docurnentaçao pertinente, para 

atender a exigências legais e formais de controle. 

• Controlar a execuçäo orçarnentária, arialisando documentos, elaborando reiatOrios e 

demonstrativos. 

• Controlar a movirnentaçâo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 

cumprimento de obrigaçOes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas 

bancárias, para apolar a adrninistracao dos recursos financeiros da Prefeitura. 

• Analisar aspectos financeiros, contábeis e orcarnentários da execuçäo de contratos, 

convenios acordos e atos que geram direitos e obrigacOes, verificando a propriedade 

na aplicacao e obrigaçöes, verificando a propriedade na aplicacâo de acordos e atos 

que geram direitos e obrigacOes, verificando a propriedade na apiicacäo de recursos 

repassados, analisando cláusulas contratuals, dando orientacäo aos executores, a fim 

de asseguraro cumprimento da legisiação aplicávei. 

• Pianejar, prograrnar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou 

essenciais, bern como orientar a organizaçäo de processos de tomadas de contas, 

ernitindo certificado de auditoria, corn a finalidade de atender a exigencias legais. 

• Elaborar pareceres, informes técnicos e reiatórios, realizando pesquisas, entrevistas, 

fazendo observacOes e sugerindo medidas para implantacäo, desenvoivimento e 

aperfeicoamento de atividade em sua area de atuacao. 

• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoarnento de pessoal técnico e 

auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir 

para o desenvoivirnento qualitativo do recurso humanos em sua area de atuaçao. 

• Participar de grupos de trabaiho e/ou reuniöes corn unidades da empresa e outras 

entidades p(ibiicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo 

exposiçOes sobre situaçôes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo 

sugestöes, revisando e discutindo trabaiho técnico-cientifico para fins de formulacäo 

de diretrizes, pianos e programas de trabalho afetos a instituição. 

• Zelar pelo estado de conservacäo e manutencäo dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda. 

• Manter urn relacionarnento cortês e cooperativo corn todos os companheiros de seu 

local de trabaiho e corn o publico em geral. 

• Executar outras tarefas afins. 



ESCOLARIDADE: NIvel Superior completo em Ciências Contábeis e registro no 

Conseiho de Classe (CRC). 



CARGO: CIRURGIAO DENTISTA (GENERICO) 

ATRIBuIç6E5: 

• Examinar Os dentes e a cavidade bucal, utilizando apareihos ou por via direta, para 

verificar a presença de caries e outras afecçOes. 

• ldentificar as afeccoes quanto a extensäo e a profundidade, utUizando instrumentos 

especlais e radioiógicos, para estabelecer diagnosticos e piano de tratamento. 

• Apiicar e utiiizar medicamentos anestésicos, para promover conforto e facilitar e 

execuçao do tratamento. 

• Executar serviços de exodontia, endodontia, ortodontia, utilizando materials proprios 

para prevenhr infeccOes e ma ociusão. 

• Restaurar caries, uthlizando instrumentos, apareihos e substäncias especificas para 

restabelecer a forma e a funcäo do dente. 

• Executar a iimpeza profiiática dos dentes e gengivas, extraindo tártaro, para evitar a 

instaiaçao de focos de infecçao. 

• Requisitar exames, material de consumo e equipamentos inerentes a sua 

especiahidade. 

• Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicaçao, para 

prevenir hemorragias ou tratar infeccöes da boca ou dentes. 

• Proceder a pericias od onto-ad mini strativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, 

a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos. 

• Coordenar, supervisionar ou executar a coieta de dados sobre o estado clinico dos 

pacientes, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evoiucäo do 

tratamento. 

• Orientar e zelar pela preservacão e guarda de apareihos instrumentals ou equipamento 

utilizado em sua especiaiidade, observando sua correta utilizaçao. 

• Elaborar pareceres, informes técnicos e relatôrios, reaiizando pesquisa, entrevistas, 

fazendo observaçoes e sugerindo medidas para impiantaçäo, desenvoivimento e 

aperfeiçoamento de atividades em sua area do atuacäo. 

• Participar das atividades administrativas de controle e de apolo referentes a sua area de 

atuacão. 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Odontologia e registro no conseiho 

de classe (CR0). 

12 



CARGO: ENFERMEIRO 

ATRIBuIçOEs: 

• Elaborar piano de enfermagem a partir de ievantamento e anáiise das necessidades 

prioritárias de atendimento aos pacientes e doentes; 

• Pianejar, organizar e dirigir os serviços de enfermagern, atuando técnica e 

administrativamente, a fim de garantir urn elevado padrão de assistência; 

• Desenvoiver tarefas de enferrnagem de major compiexidade na execução de 

programas de satde pübiica e no atendimento aos pacientes e aos doentes; 

• Coietar e analisar dados sócio-sanitários da comunidade, dentro dos recursos 

disponiveis; 

• Realizar prograrnas educativos ern saüde, ministrando palestras e coordenando 

reuniöes, a fim de motivar e desenvoiver atitudes e hábitos sadios; 

• Supervisionar e orientar Os servidores que auxiiiem na execucao das atribuicOes 

tIpicas da ciasse; 

• Promover a integraçâo da equipe; 

• Controlar o padräo de esteriiizacao dos equipamentos e instrumentos utiiizados, bern 

como supervisionar a desinfecâo dos locals onde se desenvolvern os serviços medicos 

de enfermagem; 

• Dar apoio psicolôgico a pacientes e familiares e, em especial, as crianças atendidas; 

• Elaborar pareceres, informes técnicos e reiatOrios reaiizando pesquisas, entrevistas 

fazendo observacOes e sugerindo medidas para irnplantacao, desenvolvimento e 

aperfeicoamento de atividade em sua area de atuacao; 

• Participar de grupos de trabaiho e/ou reuniães corn unidades da Prefeitura e outras 

entidades pübiicas e particulares, reaiizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo 

exposicoes sobre situaçoes e/ou problernas identificados, opinando, oferecendo 

sugestöes, revisando e discutindo trabaihos técnico-cientificos, para fins de 

formulação de diretrizes, pianos e programas de trabaiho afetos ou Municipio; 

• Zeiar pelo estado de conservacäo e rnanutencâo dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda; 

• Manter urn relacionamento cortês e cooperativo corn todos os companheiros de seu 

local de trabaiho e corn o püblico em gerai; 

• Executar outras tarefas auins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior corn pleto em Enfermagem e registro no conseiho 

de classe (COREN). 
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CARGO: ENGENHEIRO CIVIL 

ATRIBUIçOEs: 

• Avaliar as condiçOes requeridas para obras, estudando o projeto e examinarido as 

caracteristicas do terreno disponIvel para construcao; 

• Calcular Os esforcos e deformacoes previstos na obra projetada ou que afetem a 

mesma consultando tabelas e efetuando comparaçöes, levando em consideracäo 

fatores como carga calculada, pressOes de água, resistência aos ventos e rnudanças 

de temperatura, para apurar a natureza dos materials que devem ser utilizados na 

construcäo; 

• Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura trocando 

informaçOes relativas ao trabalho a serdesenvolvido, para decidirsobre as exigéncias 

técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada; 

• Elaborar o projeto da construcao preparando plantas e especificaçöes de obra, 

indicando tipos e qualidade de materials, equipamentos e mão-deobra necessária e 

efetuando câlculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores 

imediatos para aprovação; 

• Preparar o programa de execuçäo do trabaiho, etaborando plantas, croquis, 

cronogramas e outros subsIdios que se fizerem necessárias, para possibilitaras obras 

programadas pela Prefeitura. 

• Dirigir a execuçâo de projetos, acompanhando e orientando as operaçöes a medida 

que avançam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrOes de 

qualidade e segurança recomendados; 

• Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras 

de pavirnentacao em geral; 

• Acompanhar e controlar a execuçäo de obras que estejam sob encargo de terceiros; 

• Analisar processo e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos 

aspectos técnicos, tais como orcamento, cronograma, projetos de pavimentacäo, 

energia elétrica, entre outros; 

• Promover a regularização dos loteamentos clandestinos e irregulares; 

• Fiscalizar a execução de pianos de obras de loteamento, verificando cumprimento de 

cronogramas e projetos aprovados; 

• Participar da fiscalizacâo das posturas urbanIsticas; 

• Elaborar pareceres, informes técnicos e relatOrios, realizando pesquisas entrevistas, 

fazendo observaçOes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e 

aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; 

• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de peso técnico e auxiliar, 

realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o 

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuaçao: 

• Participar de grupo de trabaiho e/ou reuniOes corn unidades da Prefeitura e outras 

entidades pUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo 



exposicoes sobre situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestOes, 

revisando e discutindo trabaihos técnico-cientIficos, para fins de formulacão de diretrizes, 

pianos e programas de trabaihos afetos ao MunicIplo; 

• Zelar pelo estado de conservaçäo e manutenção dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda; 

• Executar outras atividades afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Engenharia Civil e registro no :1 
conseiho de classe (CREA). 

I 



CARGO: FARMACEUTICO 

ATRIBUIcOES: 

• Receber, enviar e conferir as requisiçöes de medicamentos, visando a fidelidade no 

atendimento dos pedidos; 

• Controlar estoque de produtos farmacêuticos e medicamentos, requisitando-os quando 

necessário; 

• Registrar em formulário prôprio a utilizacâo de medicamentos controlados, 

antineoplásticos, hormônios e corticóides; 

• Controlar matéria-prima utilizada nas formutaçôes farmacêuticas; 

• Avaliar a compatibilidade qulmica das substâncias utilizadas no preparo de soluçoes; 

• Preparar solucoes farmacêuticas, manipulando substâncias qulmicas; 

• Manipular solucoes de nutricâo parenteral, de acordo corn as prescricöes técnicas e 

padrOes técnicos - cientificos de manipulacão, visando obter solucôes apirogênicas 

estáveis, corn perfeita cornpatibilidade quirnica, isentas de partIculas em suspensäo; 

• Conferir e liberar resultados dos exames, controtando a qualidade dos mesmos; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Farmácia e registro no conselho de 

classe (CRFA). 



CARGO: FARMACEUTICOIBIOQUIMICO 

ATRIBUIçOEs: 

• Receber, enviar e conferir as requisiçOes de medicarnentos, visando a fidelidade no 

atendimento dos pedidos; 

• Controlar estoque de produtos farrnacêuticos e medicamentos, requisitando-os quando 

necessário; 

• Registrar em forrnulãrio próprio a utiUzacão de medicamentos controlados, 

anti neoplásticos, hormOnios e corticóides; 

• Controlar materia-prima utilizada nas formulaçOes farmaceuticas; 

• Avaliar a compatibilidade qulmica das substâncias utilizadas no preparo de solucoes; 

• Preparar solucoes farmacêuticas, manipulando substâncias quimicas; 

• Manipular solucoes de nutricâo parenteral, de acordo corn as prescricOes técnicas e 

padrães técnicos - cientificos de manipulacão, visando obter solucoes apirogenicas 

estáveis, corn perfeita compatibilidade quimica, isentas de partIculas em suspensão; 

• Conferir e liberar resultados dos exames, controlando a qualidade dos mesrnos; 

• Realizar experiencias, testes e análises em organismos vivos, observando os 

rnecanisrnos quirnicos de suas funcoes vitals, corno respiracao, digestão, crescimento 

e enveihecimento, para determinar a cornposiçäo qulmica desses organismos; 

• Estudar a acao quirnica de alirnentos, rnedicarnentos, soros, horrnOnios e outras 

substàncias sobre tecidos e funcoes vitals, analisando os aspectos quirnicos da 

forrnacão de anticorpos no sangue e outros fenOmenos bioqulmicos, para verificar Os 

efeitos produzidos no organismo e deterrninar a adequaçao relativa de cada elemento; 

• Realizar experiências e estudos de bioquimica, aperfeiçoando ou criando novos 

processos de conservaçäo de alimentos e bebidas, produção de soros, vacinas, 

horrnônios, purificaçäo etratamento de aguas residuals, para perrnitirsua aplicaçâo na 

indUstria, rnedicina, saüde pUblica e outros carnpos; 

• Manter urn relacionamento cortes e cooperativo corn todos Os cornpanheiros de seu 

local de trabalho e corn o pUblico em geral; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Farmácia, com especializacao em 

Bioquimica e registro no conseltlo de classe (CRFA). 



CARGO: FISIOTERAPEUTA 

ATRIBuIc6E5: 

• Avaliar e reavaliar o estado de saüde de doentes e acidentado, realizando testes 

musculares, funcionais, de amplitude articular, provas de esforco e outros, para 

identificar o nIvel de capacidade funcional dos órgâos afetados; 

• Planejar e executar tratamento de afeccOes reumáticas, osteoartroses, sequelas de 

acidentes vascular—cerebrais. Meningite e outros, utilizando-se de meios fIsicos 

especiais como cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para reduzir ao máximo o 

risco dessas doencas; 

• Ensinar exercicios corretivos de colunas, defeitos dos pés, afeccöes dos aparelhos 

respiratórios e card iovasculares, orientando e treinando o paciente em exercIcios 

ginásticos especiais; 

• Ensinar exercicios fisicos de preparação e condicionamento pré e pós-parto, para 

facilitar o trabalho de parto. 

• Supervisionar e avaliar atividades de pessoal auxiliar de fisioterapia, para possibilitar a 

execuçäo correta de exercicios fIsicos e a manipulaçâo de apareihos mais simples; 

• Controlar o registro de dados, para elaborar boletins estatisticos; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: NIvel Superior compteto em Fisioterapia e registro no conseiho 

de classe (CREFITO). 



CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS 

ATRI BU IcoEs 

• Exarninar pedidos de inscricào no cadastro de contribuintes do Imposto sobre Serviços 

e da Taxa de Locauzacao e Funcionamento de Estabelecirnento; manter atualizado e 

completo o cadastro dos contribuintes do Imposto sobre Servicos e da Taxa de 

Licenca para Localizacäo e Funcionamento; exarninar pedidos de impressâo e 

utilizacäo de documentos fiscais de uso obrigatOrio; efetuar levantamento de campo e 

vistorias fiscais; 

• Analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes corn vistas a 

hornologaçäo dos Iancamentos; manter atualizados Os dossiês dos contribuintes; 

• Elaborar análises comparativas dos contribuintes; buscando identificar possiveis 

evasOes de receita; estudar indicadores de comportamento dos contribuintes para 

orientar a acào fiscal externa; 

• Realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes; elaborar os relatOrios pertinentes 

e lavrar Os atos cabiveis: notificacão, intirnacao e autos de infracào e apreensão; 

• Realizar levantamentos de carnpo por coleta das caracteristicas fIsicas das unidades 

imobiliárias, que englobem dirnensOes do terreno e da edificacão e as componentes 

dos materiais empregados na construçâo; 

• Desenhar o croqui das unidades irnobiliárias e da quadra onde se localizam; efetuar o 

cálculo de areas, do valor venal dos irnóveis, dos tributos imobiliários e dernais 

cálculos que se façam necessários; 

• Realizar levantarnentos junta a cartOrios de notas e de registro de imóveis, repartiçOes 

governarnentais e dernais Orgãos, sob orientacão da chefia imediata; oriental 

contribuintes quanto as suas obrigaçOes; informar processos fiscais, orientar as 

servidores que auxiliern na execucâo de atribuicOes tIpicas da classe; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em qualquer faculdade e registro no 

conseiho de classe. 



CARGO: FONOAUDIÔLOGO 

ATRIBUIcOEs: 

• Avaliar as deficiências dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, 

audiometria, gravação e outras técnicas prOprias; 

• Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a pratcabilidade de reabilitacao 

fonoaud iôlog a; 

• Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento da voz, fala, linguagem, 

expressâo do pensamento verbalizado e outros; 

• Opinar quanto as possibilidades fonéticas e auditivas do individuo, através de exarnes 

e técnicas de avaliaçäo especiuica, para possibilitar a selecäo escolar; 

• Orientar e fazer dernonstracoes de respiracão funcional, impostacao de voz, 

treinamento fonético, auditivo, diccao e organização do pensamento em palavras, para 

reeducar e/ou reabilitar os alunos da rede municipal de ensino, bern como da 

populacâo em geral; 

• Executar outras tarefas alms. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Fonoaudiologia e registro no 

conseiho de classe (CRF). 



CARGO: MEDICO (GENERICO) 

ATRI BuIcOEs: 

• Examinar o paciente auscuitando, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para 

determinar diagnOstico ou, se necessário, requisitar exames compiementares e 

encaminhá-lo ao especaIista; 

• Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectivas vias de administração, 

assim como cuidados a serem observados para conservar ou restabelecer a saüde do 

paciente; 

• Prestar assistência médica no hospital e escolas do Municipio; 

• Fazer exames medicos necessários a admissão do pessoal pela administracão; 

• Efetuar levantamento de dados bioestatIsticos e sanitários da comunidade, segundo 

orientacão recebida; 

• Analisar resuitados e pesquisas médico-sanitárias de forma a desenvoiver indicadores 

de saüde dos estudantes e da popuiacao em geral; 

• Elaborar programas educativos e de atendimento medicos preventivos voltados para a 

comunidade e, especificamente, para Os estudantes das escolas do MunicIpio; 

• Participar do desenvolvimento de pianos de fiscalizacao sanitéria; 

• Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribuiçöes tipicas da ciasse; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Medicina e registro no conselho de 

classe (CRM). 



CARGO: MEDICO SANITARISTA 

ATRIBUIGOES: 

• Supervisiona e avaUa a coleta de dados bioestatIsticos e sOcio-sanitârios da 

comunidade, principalmente os relativos a mortalidade e morbidade, orientando as 

tarefas da equipe de pesquisas, e analisando resultados das mesmas, para obter 

informes atualizados e, através deles, indicadores de saüde da população estudada; 

• Identifica e avalia Os problemas de saUde da unidade de estudo, analisando as dados 

coletados a fim de conhecer as fatores determinantes, os recursos disponIveis para as 

acoes de saUde e estabelecer prioridades; 

• Estabelece os pianos de atendimento as necessidades básicas de saüde da 

coletividade, elaborando programas de acOes médico-sanitárias corn base nurna 

escala de prioridades, tais corno tempo, pessoal, recursos materials e financeiros, para 

controlar ou baixar as nIveis de endernias, evitar epidernias e elevar as niveis de 

saUde; 

• Elabora normas técnicas e adrninistrativas, relacionadas ao desenvolvimento dos 

trabaihos, consultando documentos de outros serviços, legislaçâo pertinente e boletins 

bloestatisticos, para obter, em bases cientificas, programacoes padronizadas das 

acOes de saüde; 

• Etabora normas e programas de controle da producão, rnanipulacäo e conservaçäo 

dos alirnentos, consultando relatOrios e outros documentos, para assegurar a 

qualidade dos referidos alimentos e seu valor proteico; 

• Assessora ou executa atividades de controle de poluicão da água, solo e ar e do 

destino adequado do tixo e dejetos, gulando-se pelo resultado de pesquisas pre-

realizadas nesse sentido para rnelhorar as condiçOes de sanearnento do rneio; 

• Estirnula medidas de notificacao das doencas epidêmicas e consequentes medidas de 

controle das rnesmas, seguindo as determinacOes da Organizaçâo Mundial de Saüde, 

para possibititar a identificacão e controle de processos rnórbidos; 

• Participa do planejamento, execucão e avaliaçao de programas educativos destinados 

a grupos da cornunidade, coordenando reunlOes, divulgando a Iegislaçâo sanitária e 

outros assuntos relativos a saUde, através de palestras e recursos audiovisuals, para 

motivar a desenvolvimento de atitudes e hãbitos sadios; 

• Participa dos programas de treinamento de pessoat medico e paramédico, 

promovendo reuniöes de estudo e discussäo de probtemas de saUde ou debates de 

temas técnico-ad mini strativos, para proporcionar aos profissionais a observaçao e a 

experiencia no campo da saüde püblica e manter ou elevar a padrao de atendimento. 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Medicina corn especializacäo em 

sanitária e registro no conseiho de classe (CRM). 



CARGO: MEDICO DO TRABALHO 

ATRIBuIçOEs: 

• Executar exames periódicos de todos Os servidores ou em especial daqueles expostos 

a malor risco de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais, fazendo 0 exame 

clinico e interpretando os resultados dos exarnes complementares, para controlar as 

condiçoes de saüde dos mesmos e assegurar a continuidade operacional e a 

produtividade; 

• Executar exames medicos especials em trabaihadores do sexo feminino, menores, 

idosos ou portadores de subanormalidades, fazendo análises, exames clinicos de 

saUde, decorrentes do trabaiho executado; 

• Fazer tratamento de urgëncia em casos de acidentes de trabamo ou alteraçoes 

agudas de saUde, para prevenir consequências mais graves de acidentes ao 

trabaihador; 

• Fazer exames medicos necessários a adrnissäo do pessoal para Prefeitura; 

• Avaliar, juntamente corn outros profissionais, condiçôes de insegurança, visitando 

periodicamente Os locais de trabalho para sugerir medidas destinadas a remover ou 

atenuar os riscos existentes; 

• Participar, juntamente corn outros profissionais da elaboracao e execuçao de 

programas de proteçao a saüde dos trabaihadores, analisando em conjunto os riscos, 

as condicoes de trabaiho, Os fatores de insalubridade, de fadiga e outros, para obter a 

reducäo de absenteismo e a renovacäo da mäo-de-obra; 

• Participar das atividades de prevencâo de acidentes, comparecendo a reuniöes e 

assessoramento em estudos e programas, para reduzir as ocorrências de acidentes 

do trabaiho; 

• Proceder os exames medicos destinados a selecão ou orientacâo de candidatos; 

• Zelar pelo estado de conservacâo e manutencâo dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda; 

• Manter um relacionamento cortês e cooperativo corn todos os companheiros de seu 

local de trabaiho e corn o püblico em geral; 

• Executar outras atribuicöes compatIveis corn sua especializacão profissional. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Medicina corn especializacao em 

Medicina do Trabaiho e registro no Conseiho de Classe (CRM). 



CARGO: MEDICO VETERINARIO 

ATRIBuIçOEs: 

• Executar trabaihos corn a biologia geral, a defesa sanitãria animal, a inspeçäo 

sanitãria, industria e em produtos de origem animal; 

• lnvestigar e estudar a etiologia, a patologia e a terapeutica das doenças animais. 

• Prornover o fomento e a defesa sanitária animal; 

• Planejar e executar o combate (acao profilática) as epixootias, tais como: a febre 

aftosa, newcastle, peste suIna, verminose, etc; 

• Tracar pianos e executar a profilaxia doas zoonozes, coma a raiva canina, a 

brucelose, a tuberculose, etc; 

• Realizar e incentivar a inseminacäo artificial em bovinos, visando a meihoria do 

rebanho leiteiro; 

• Prestar assistência técnica aos criadores, bern coma orienta-los quanto a formacào de 

capineiras e campos de pastagens; 

• Estudar a implantacão de granjas leiteiras para a producão dos leites dos tipos A e B; 

• Elaborar produtos biolOgicos (vacinas, soros e antIgenos) e também soros e vacinas 

para usa hurnano; 

• Fomentar a piscicultura; 

• Fornecer quando necessário, dados estatisticos 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: NIvel Superior completa em Medicina Veterinária e registro no 

conseiho de classe (CRMV). 



CARGO: NUTRICIONISTA 

ATRIBUIcOEs: 

• Examinar o estado de nutricão do indivIduo ou do grupo, avaliando diversos fatores 

relacionados corn problemas de atirnentação, como classe social, meio de vida e 

outros; 

• Proceder ao planejamento e elaboraçäo de cardápios e dietas especlais, para oferecer 

refeicoes balanceadas; programar e desenvolver o treinamento do pessoal auxiliar de 

nutricao; 

• Orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o trabaiho, a distribuicão das 

refeicOes, recebimento dos gêneros alimenticios, bern como sua armazenagem e 

distribuicao; atuar no setor de nutricão dos programas de saUde, planejando e 

auxiliando sua preparacao; 

• Preparar prograrnas de educacäo e readaptaco em matéria de nutricao, avaliando a 

alimentaçao de coletividades sadias ou enfermas; 

• Zelar pela ordem e rnanutencao de boas condicoes higienicas, para assegurar a 

confecçao de alimentação sadia; participar de comissöes e grupos de trabaiho 

encarregados da compra de gêneros alimenticios, alirnentos semi - preparados e 

refeicoes preparadas; 

• Elaborar mapa dietético, verificando no prontuário dos pacientes a prescrição da dieta, 

dados pessoals e o resultado de exarnes de laboratório, para estabelecertipo de dieta, 

distribuicão e o horário da alimentacao de cada enferrno. 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Nutriçao e registro no conseiho de 

classe (CRN). 



CARGO: PEDAGOGO/ORIENTADOR EDUCACIONAL 

ATRIBUIçOES: 

• Reaiiza estudos e pesquisas, utilizando documentaçäo cientifica e outras fontes de 

informação, constatando resultados e métodos utilizados e testando novos métodos, 

para ampliar e atualizar o proprio campo de conhecimento e aperfeicoar sua atuacäo 

na area da orientação educacional; 

• Colabora na fase de eiaboraçao do curriculo pleno da escola, opinando sobre suas 

implicacöes no processo de orientacäo educacional, a fim de contribuir para o 

planejarnento eficaz do sistema de ensino; 

• Apilca processos de caracterizacäo da clienteia escolar, utilizando testes pedagogicos 

e outras técnicas especiais, como de observacão, questionários, cartas e entrevistas 

corn os alunos, sua familia e seus mestres, para obter urn perfil completo da 

personalidade de cada educando e da sua atuacão no melo em que vive; 

• Organiza urn fichário dos alunos, reunindo informacöes de caráterfisico, psicologico, 

escolar, sOcio-econOmico e outras, para facilitar a identificacäo de aptidöes, interesses 

e comportamentos de cada aluno e a resolução de seus problemas; 

• Coordena o processo de desenvoivimento de aptidöes e interesses dos educandos, 

elaborando pianos de estudo, orientando-os sobre o uso eficaz da biblioteca da escola 

e estimulando-os no novo exercicio de atividades recreativas e desportivas, para 

aprimorar suas qualidades de reflexão e integrag5o social; 

• Enseja aos educandos a aquisiçäo de conhecimentos sobre profissOes, informando-os 

acerca de ocupacOes existentes no pals, requisitos para ingresso na forca de trabaiho 

e sobre salãrios ou levando-os a conhecerem pessoalmente estes dados, para 

possibilitar a descoberta de aptidôes, inclinacoes, traços de personalidade 

relacionados a vida profissional, bern como de suas limitacoes e orienta-los na escola 

de uma ocupaçâo; 

• Auxilia na solucão de problemas individuals dos aiunos, aconselhando-os sobre a 

conduta a ser seguida ou ericaminhando ao especialista os casos que exigem 

assistência especial, a fim de contribuir para o ajustarnento dos mesmos ao meio em 

que vivem, prornovendo a integracâo escola-famIlia-cornunidade, para possibilitar a 

utilizacao de todos os meios capazes de realizar a educacão integral dos alunos; 

• Participa do processo de avaliacão escolar e recuperaçáo de alunos, examinando as 

causas de eventuals fracassos, para aconseihar a aplicaçäo de mOtodos mais 

adequados. 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Pedagogia corn especializacão em Orientaçao 

Educacional e registro junto ao MEG. 
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CARGO: PEDAGOGOISUPERVISAO ESCOLAR 

ATRIBuIcOEs: 

• Desenvolve pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates de sentido 

sOcio-econOmico-educativos, para cientificar-se dos recursos, probiemas e 

necessidades da area educacional sob sua responsabilidade; 

• Elabora currículos, pianos de cursos e programas, estabelecendo normas e diretrizes 

gerais especificas, corn base nas pesquisas efetuadas, e corn a coiaboraçäo de outros 

especialistas de ensino, para assegurar ao sistema educacional conteUdos autênticos 

e definidos, em termos de qualidade e rendimento; 

• Orienta o corpo docente no desenvoivimento de suas potencialidades profissionais, 

assessorando-o técriica e pedagogicamente, para incentivar-ihe a criatividade, 0 

espirito de auto-critica, o espirito de equipe e a busca de aperfeicoamento; 

• Supervisiona a apiicacao de currIculos, pianos e programas, promovendo a inspecão 

de unidades escolares, acompanhando e controiando o desempenho dos seus 

componentes e zelando pelo cumprimento de normas e diretrizes, para assegurar a 

regularidade e eficácia do processo educativo; 

• Avalia o processo ensino-aprendizado, examinando reiatOrios ou participando de 

conseihos de classe, para aferir a validade dos métodos de ensino empregados. 

• Executar outras tarelas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Pedagogia corn especializacao em Supervisäo 

Escolar e registro junto ao MEC. 
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CARGO: PROFESSOR I 

ATRIBuIcOES: 

• Planejar junto corn a supervisao o conteUdo prograrnãtico especIfico a sua area de 

ensino; 

• Ministrar o conteüdo de sua disciplina, respeitando as dificuldades da turma; e 

individuals; 

• Observar Os alunos em suas deficiências e desvio cornportamental procurando 

encarninhá-Ios para atendimento especifico; 

• Elaborar e aplicar provas, testes e outros tipos de avaliacão, de acordo corn a 

conteüdo que foi passado para a aluno; 

• Avaliar o aluno para possivel prornoção escolar; 

• Participar de eventos civicos, competicOes e festas escolares; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo e registro de Professor em Curso de 

Licenciatura Plena que habilite ao exerciclo permanente do Magisterio (MEC). 



CARGO: PSICOLOGO 

ATRIBuJçOEs: 

Quando na area de psicologia clinica 

• Estudar e avaliara indivIduos que apresentam distUrbios psIquicos ou problemas de 

comportarnento social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para 

orientar-se no diagnOstico e tratamento; 

• Desenvolver trabalhos psicoterapicos a fim de restabelecer os padrOes normals de 

comportamento e relacionamento humano; 

• Articulara-se corn profissionais de Serviço Social, para elaboracao e execucäo de 

programas de assisténcia e apoio a grupos especIficos de pessoas considerando 

importância dos resultados de pesquisa social no trabalho a ser desenvolvido; 

• Atender aos pacientes da rede municipal de saUde, avaliando-os e empregando 

técnicas psicolOgicas adequadas, para contribuir no processo de tratarnento medico; 

• Prestar assistência psicologica, individual ou CR1 grupo, aos familiares dos pacientes, 

preparando-os adequadmente para as situaçoes resultantes de enfermidade; 

• Reunir inforrnacöes a respeito de pacientes, levantando dados psicolOgicos, para 

fornecer aos medicos subsIdios para diagnósticos e tratarnento de enfermidades; 

• Encaminhar o paciente ao medico, quando o diagnóstico sornãtico contribuir para uma 

melhor decisão psicoterapêutica 

• Zelar pelo estado de conservacao e rnanutencao dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda; 

• Manter urn relacionarnento cortés e cooperativo corn todos os cornpanheiros de seu 

local de trabalho e corn o püblico em geral; 

• Executar outras atribuicOes compativeis corn sua especializacao profissional. 

Quando na area do trabaiho: 

• Exercer atividades relacionadas corn treinamento de pessoal da Prefeitura 

participando da elaboracao, do acompanhamento e da avaliacâo de programas; 

• Participar do processo de seleçäo de pessoal empregando métodos e técnicas de 

psicologia aplicada ao trabaiho; 

• Estudar e desenvolver critérios visando a realizacâo de análise ocupacional, 

estabelecendo os requisitos minimos de qualificação psicológica necessária ao 

desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quando de Pessoal da 

Prefeitura; 

• Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificaçäo das 

fontes no ajustamento e dernais problemas psicolOgicos existentes no trabalho, 

propondo rnedidas preventivas e corretivas julgadas convenientes; 



• Estudar e propor soluçöes para a meihoria de condiçoes ambientais materials e locals do 

trabaiho; 

• Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolOgicos que concorram para 

maiOs eficiência da apreridizagem no trabaiho e controle de seu renclimento; 

• Assistir ao servidor corn problemas referentes a readaptaçao ou reabiiitacao 

profissional par diminuiçao da capacidade de trabaiho, inclusive orientando-o sabre 

suas relaçoes empregaticias, receber e orientar as servidores recém ingressos na 

Prefeitura, acompanhando a sua integraçäo a funcao que ira exercer e ao seu grupo 

de trabaiho; 

• Esclarecer e orientar as servidores municipais sabre legislaçao trabaihista, normas 

decisOes da Prefeitura; 

• Zelar pelo estado de conservaçao e manutençao dos equipamentos e instrumentos 

pastas sob sua guarda; 

• Manter urn relacionamento cortês e cooperativo corn todos os companheiros de seu 

local de trabaiho e corn a püblico em geral; 

• Executar outras atribuiçöes compativeis corn sua especializacao profissional. 

AtribuicOes comuns a todas as areas; 

• Eiaborar pareceres, informes técnicos, realizando pesquisa, entrevistas, fazendo 

observacoes e sugerinda medidas para implantacäo, desenvolvimento e 

aperfeicoamento, de atividades em sua area de atuacao; 

• Participar das atividades administrativas, de controle e de apolo referentes a sua area 

de atuacãa; 

• Participar das atividades do treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e 

auxiliar realizando-os em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir 

para a desenvolvimento qualitativa dos recursos humanos em sua area de atuacão; 

• Participar de grupos de trabalho e/ou reuniöes comunidades da Prefeitura e outras 

entidades pUblicas e particulares, realizando estudos, ernitindo pareceres ou fazendo 

exposiçOes sobre situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo 

sugestöes, revisando e discutindo trabaihos técnico-cientlficos, para fins de 

formuiacao de diretrizes, pianos e programas de trabaiho afetos ao Municlpio; 

• Zelar pelo estado de conservacãa e rnanutencão dos equipamentos e instrumentos 

pastas sob sua guarda; 

• Manter urn relacionamento cortês e cooperativo corn todos as companheiros de seu 

local de trabalho e corn a publico em geral; 

• Executar autras atribuiçOes compativeis corn sua especialização. 

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo em Psicologia e registro no conseiho de 

classe (CRP). 



CARGO: PSICOLOGO/PSICO-PEDAGOGIA 

ATRIBuIçOEs: 

• Aplicar técnicas e princIpios psicologicos apropriados ao desenvolvirnento intelectual, 

social e ernocional do individuo, empregando conhecirnentos dos vãrios ramos da 

psicologia; 

• Proceder ou providenciar a aplicaçäo de técnicas psicolOgicas adequadas nos casos 

de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecirnentos 

sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagnOstico; 

• Estudar sistemas de motivacao da aprendizagem, métodos novos de treinamento, 

ensino e avaliaçäo, baseando-se no conhecirnento dos processos de aprendizagern, 

da natureza e causas das diferenças individuals, para auxiliar na elaboracao de 

procedirnentos educacionais diferenciados, capazes de atender as necessidades 

individuais; 

• Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de 

observaçâo e experléncias, para recomendar prograrnas especials de ensino 

compostos de currIculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de 

inteligéncia; 

• Participar de programa de orientacao profissional e vocacional, aplicando testes de 

sondagern de aptidöes e outros rneios, a firn de contribuir para a futura adequação de 

individuo ao trabalho e sua consequente auto-realizacâo; 

• Prestar informaçOes coletivas por meio de palestras e debates a idade escolar no 

âmbito da psicologia especialmente sobre relaçoes ineterpessoais a dinâmica psiquica 

da criança e do adolescente, vida escolar e familiar; 

• Identificar a existência de possiveis problernas na area de psicomotricidade e 

distürbios senhoriais ou neutopsicologicos aplicando e interpretando testes de outros 

reativos psicolOgicos, para aconselhar tratamento adequado e a forma de resolver as 

dificuldades ou encaminhar o individuo para o tratamento corn outros especialistas; 

• Realizar entrevistas de anamnese corn pals ou responsáveis pelo aluno; 

• Organizar grupos de estudo a respeito das teorias de Piaget e construtiva; 

• Prestarorientacão psicologica aos professores da rede municipal de ensino, auxiliando 

na solução de problemas de ordem psicologica surgidos corn alunos; 

• Zelar pelo estado de conservaçäo e manutençao dos equiparnentos e instrurnentos 

postos sob sua guarda; 

• Manter urn relacionamento cortês e cooperativo corn todos os cornpanheiros de seu 

local de trabaiho e corn o püblico em geral; 

• Executar outras atribuicoes compatIveis corn sua especializacão profissional. 

ESCOLARIDADE: NIvel Superior completo em Psicologia corn especializacão e 

registro no conseiho de classe (CRP). 

I 



CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL 

ATRI BuIcOEs: 

• Dedica-se a tratarnento, desenvolvimento e reabilitacao de pacientes portadores de 

deficiências fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades corn fins especificos, para 

ajuda-los na sua recuperacâo e integração social; 

• Prepara Os prograrnas ocupacionais destinados a pacientes confinados em hospitals 

ou outras instituiçöes, baseando-se nos casos a serem tratados, para propiciar a 

esses pacientes uma terapêutica que possa desenvolver e aproveitar seu interesse 

por determinados trabaihos; 

• Planeja trabaihos individuals ou em pequenos grupos, como trabaihos criativos, 

manuals de rnecanografia, horticultura e outros, estabelecendo as tarefas de acordo 

corn as prescricOes médicas, para possibilitar a redução ou cura das deficiências do 

paciente, desenvolver as capacidades remanescentes e rnelhorar seu estado 

psicológico; 

• Dirige Os trabaihos, supervisionando os pacientes na execuçâo das tarefas prescritas 

para ajudar o desenvolvimento dos prograrnas e apressar a reabilitacâo; 

• Pode conduzir também programas recreativos; 

• Executa outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: NIvel Superior completo em Terapia Ocupacional e registro no 

conseiho de classe (CREFITO). 
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CARGOS DE NIVEL MEDIO ESPECIALIZADO 



CARGO: DESENHISTA PROJETISTA 

ATRIBUIç6E5: 

• Executar trabathos de deserthos em cores, desenhos arquftetOnicos e de construcao 

em geral; 

• Realizar desenhos para projecão; 

• Efetuar cOpias de desenhos em geral; 

• AuxiUar nos trabaihos de campo dentro de sua area de atuacão; 

• Executar acabamentos em desenhos; 

• Desenharplantas de instalacôes elétricas e hidráulicas; 

• Executar desenhos diversos segundo as necessidades da Prefeitura; 

• Executar desenhos artIsticos, ilustrativos de propaganda, flâmulas, brazöes, 

bandeiras, insignias, cartazes, .letras, croquis etc; 

• Desenhar ante-projeto e projetos de edificaçôes, urbanIsticos,de máquinas e pecas de 

máquinas, mapas, móveis e diagramas diversos; 

• Organizar paineis para exposicoes e amostras; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo, curso de Desenhista Projetista e registro 

no conseiho de classe (CREA). 



CARGO: TECNICO AGRICOLA 

ATRIBUIçOEs 

• Executar tarefas de caráter técnico relativas a programação, assistência técnica e 

controle dos trabaihos agrIcolas; 

• Orientar Os agricultores nas tarefas de preparaçào dos solos, plantlo, coiheita e 

beneficiamento de especies vegetais; 

• Combater parasitas e outras pragas, auxfliando os especlaustas de formacão superior 

no desenvolvimento da produco agrfcoIa; 

• Executer outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo, curso de Técnicas AgrIcotas e registro no 

conseiho de classe (CREA). 



CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE 

ATRIBUlcEs: 

• Conferir documentos contábeis, classificá-Ios e codificá-Ios de acordo corn o Piano de 

Contas; 

• Fazer levantamento de contas para fins de elaboracão de balanços, balancetes, 

boletins informativos e outros registros que se fizerem necessários; 

• Conferir diariamente a documentaçao recebida (documentos de receita, pagarnentos, 

etc.) e extrair as dados necessários ao controle da chefia imediata; 

• Fazer a conciliação de extratos bancários, confrontando débitos e créditos, pesquisar 

quando for detectado erro e providenciar sua correcâo, informando a chefia as 

resuttados; 

• Realizer o inventário financeiro dos bens patrimoniais comparando-o corn o fIsico; 

• Executar a depreciação e a correcâo dos bens patrimoniais, fazendo em fichas 

especIficas; 

• Auxiliar na elaboracao do Balanço Geral da Administracao; 

• Elaborar balancetes e analisar as balancetes recebidos; 

• Executar outras tarefas alms. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo, curso de Técnico em Contabitidade e 

registro no conseihode classe (CRC). 



CARGO: TECNICO DE EDIFICAcOES 

ATRIBuIcÔEs: 

• Executar tarefas de caráter tecnico relativas a execucäo de projetos de obras civis, 

coma construçäo e modificação de prédios, construção de galerias, de dutos e outros 

tipos, pesquisanclo dados em campo, efetuandoestudos de traçados, cooperando na 

elaboraçao de plantas arquitetonicas, fazendo levantamentos taqueometricos e 

planialtimetricos e elaborando especificacOes pertinentes, para colaborar na 

construcao, reparo e conservacao dasobras mencionadas; 

• Realizar estudos no local das obras, inspecionando e analisando a situacao de cada 

area visitada, confeccionando croquis de localizacâo e indicando viabilidade, a urn de 

fomecer subsidios para a preparacâo de plantas e especificacOes relativas a 
construçâo, reparacâo e a cOnservação de o.bras civis; executa esbo.cos e desenhos 

técnicos estruturaisseguindo plantas, esquemas e especificacâes técnicas, utilizando 

instrumentos de desenho, para oriental as trabalhos de construcâo, manutencao e 

reparo de obras de engenharia civil; preparar estimativas detalhadas sabre 

quantidades e custos de materiais e mão-de-obra, efetuando Os cálculos pertinentes, 

para fornecer Os dados necessários a elaboracäo de proposta de execucão das obras; 

promove a inspecao das matérias, estabelecendo os testes a serem realizados, 

conforme a especie e a emprego de cada material, para controlar a qualidade, de 

acordo corn .a observância as especificaçes; 

• Inspecionar as obras, acornpanhar a realizaçâo dos trabaihos verificando se estâo 

sendo executados de acordo corn a projeto e normas técnicas, para detectar possiveis 

irregularidades; providenciar as devidas correcoes e assegurar aperfeita execucâo, 

procedendo a identificaçâo e resolucâo de problemas surgidos dentro cia sua area de 

competéncia, aplicando seus conhecimentos teóricos e práticos, para assegurar a 

desenvolvimento normal dos traballios; avalia danos causados por construçâes, em 

benfeitorias ou plantaçOes, realizando inspecao no local, para fornecer subsIdios ao 

processa de indenizaçäo dos proprietários atingidos pela execuçào dessas 

construcôes; 

• Programar a construção, reparos e manutençao de areas verdes e patios, visando a 

conservaçao e melhoria do ambientefIsico; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo, curso em Técnicas de Edificaçöes e 

registro no conseiho de classe (CREA). 



CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM 

ATRIBUIçOES: 

• Fazer curativos, utilizando material apropriaço para higiene de parte afetada, tais 

como: soro fisiolOgico, éter, álcool (iodado e hidratado), mercUrlo cromo, mertiolate, 

gazes, esparadrapo, crepom, fazenclo uso de instrumentos como: pincas, tesouras, 

bacias, etc; 

• Fazer irnobilizacOes, utilizando talas e ataduras; 

• Aplicar vacinas, injeçöes, soros, oxigênios, observando a higiene do material a ser 

usado; 

• Fazertransfusão de sangue, tomando Os cuidados necessários; 

• Miriistrar medicamentos sob prescriçâo médica, observando posologia, horários e 

outras recomendaçOes; 

• Coritrolar sinais do paciente: medir temperatura, pulsacâo e pressão arterial; 

• Colocar e retirar sondas, quando necessàrio; 

• Fazertricotomia (raspagem de pelos), deixando o paciente pronto para a realização de 

atos cirUrgicos e exames especializados, tais como: partos, cesananas, cirurgias 

abdominais, etc. 

• Preparar, esterilizar material e instrumental para USC em exames tratamentos ou 

intervencoes cirUrgicas; 

• Efetuar.coleta de material para exames de laboratOrio; 

• Ressuscitar parada card io-respiratOria, utilizando apoio vital básico e avancado; 

- básico: respiraçâo boca-à-boca, respiraçâo boca-nariz, golpe pre'-cardial, massagem 

cardiaca externa; 

- avancado: utilizando apareihos como: respirador artificial, máquina de eletro-

cardiograrna, monitor e desfibrilador. 

• Prestar Os cuidados básicos ao recém-nascido, aspirando, dando banho, pesando, 

medindo, vestindo e preenchendo a foiha de observacöes de enfermagem; 

• Atender as chamadas do paciente, providenciando o que for necessário, inclusive em 

situacoes de urgência que exijam lirnpeza corporal ou do leito. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo, curso de Técnica em Enfermagem e 

registro no conseiho de classe (COREN). 



CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL 

ATRIBUIcOEs: 

• Compreende as tarefas de higiene dental, sempre sob supervisão direta do cirurgião 

dentista, além das de atendente de consultôrio, clinica, postos e ambulatOrios 

dentârios, tais como: 

• Participar de treinamentos de atendentes de consultórios; 

• Colaborar nos programas educativos de saüde bucal; 

• Colaborar nos levantamentos e estudos epiderniológicos como coordenador, monitor  

anotador; educar e orientar Os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencão e 

tratamento dasdoencas bucais; 

• Fazer a demonstracão de técnicas de escovacao; responder pela administracâo de 

consultOrio, postos e ambulatórios e clinicas; 

• Supervisionar, sob delegação, o trabalho dos atendentes de consultOrio dentário; 

• Fazer tomada e revelaçao de radiografias infra-orais; realizar testes de vitalidade 

polpar; 

• Realizar a remoçào de indutos, placas e cálculos supragengivais; executar aplicacâo 

de substâncias para prevencâo da cane dental; 

• Inserir e condensar substâncias restauradoras; pour restauraçöes, vedando-se a 

escultura; proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo operatôrio, antes e apos os 

atos cirUrgicos; remover suturas 

• Confeccionar modelos; preparar moldeiras; 

• Executer outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médio completo, curso de Técnica em Higiene Dental e 

registro no conseiho de classe (CR0). 	 \__/ 



CARGO: TECNICO EM INFORMATICA 

ATRIBUIcOEs: 

S Estuda Os objetivos do programa, analisando as especificacoes e instrucães recebidas, 

para verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vâo se tratados e 

esquematizar a forma e fluxo do programa; 

Elabora fluxogramas Iôgicos e detaihados, estabelecendo a sequência dos trabaihos 

de preparacão dos dados a tratar e as operacoes internas e outras comprovaçöes 

necessárias, para atender as necessidades estabelecidas; 

S Converte Os fluxogramas em linguagem de máquina, utilizando formutários de 

codificação, para possibilitar sua compilaçâo; 

Dirige ou efetua a transcricäo do programa em uma forma codificada, utilizando 

simbologia prOpria e simplificando rotinas, para obter instrucOes de .processamento 

apropriadas ao tipo de computador empregado; 

S Realiza experiências, empregando dados de amostra do programa desenvolvido, para 

testar a validade do mesmo e efetuar as modificacàes oportunas; 

S Prepara manuals, instruçoes de operacao e descricao dos servicos, listageni, gabaritos 

de entrada e salda e outros informes necessários sobre o programa, redigindo e 

ordenando Os assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal 

de computador e solucionar possiveis dUvidas; 

S Mod ifica programas, alterando o processamento, a codificacâo e demais elementos, 

para aperfeicoa-los, corrigir falhas e atender a alteracâes de sistemas ou necessidades 

novas; 

S Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: NIvel Médio completo, curso em técnicas de computacao. 



CARGO: TECNICO DELABORATORIO 

ATRIBULçOEs: 

• Executar trabaihos técnicos de laboratOrio relacionados a anatomia patolOgica, 

dosagens e análises bacteriolôgicas e quimicas em geral ,realizando ou orientando 

exames, testes de cultura de microorganismos, através da man ipulacâo de apareihos 

de Iaboratório e por outros melos para possibilitar o diagnOstco, tratamento ou 

prevençâo de doenças; 

• Realizar a coleta de material, empregando técnicas elnstrumentaçâoadequadas, para 

proceder testes, exames e amostras de laboratOrio; manipula substâncias quimicas, 

como ácidos, base, sais e outros, dosando-se de acordo corn as especificacOes, 

utilizando tubos de ensaio, provetas, bastonetes, e outros utensilios apropriados e 

submetendo-os a fontes de calor, para obter Os reativos necessános a realização dos 

testes, análises e provas de laboratOrio; 

• Orientar e controlar as atividades de equipe auxiUar, indicando as meihores tecnicas e 

acompanhando o desenvolvimento dos trabaihos, para garantir a integridade 

fisiolôgica do material coletado e exatidâo dos exames e testes laboratoriais; 

• Proceder a exames anatomopatolOgicos ou auxiliar na realizacâo dos mesmos, 

preparando e realizando a fixaçäo e corte do tecido orgânico, para possibilitara leitura 

microscOpica e a diagnôstico laboratorial; 

• Fazerexames coprolOgicos, analisando.forma, consistência, core cheiro das amostras 

de fezes e pesquisando a existéncia de concreçes, sangue, urobilinas, bilirrubina, 

gorduras e fermentos pacreáticos e parasitas intestinais, através de tecr,icas 

macromicrocopicas, para complementar diagnosticos; 

• Realizar exames de urina de vários tipos, verificando a densidade, car e cheiro, 

transparência, sedimentos e outras caracterIsticas, e a presenca de albumina., 

glicose,pigmentos biliares, próteses, urobilina e outras substâncias e determinando o 

pH, para obter subsidios diagnOsticos para certas doencas e complementaçao 

diagnOstica da gravidez; 

• Proceder a exames sorologicos, hematolágicos, dosagens bioquimicas e liquor em 

amostras de sangue e a exames bacterioscOpicos e bacteriolOgicos de escarro, pus, e 

outras secrecOes, empregando as técnicas apropriadas, para possibilitar a leitura 

nlicroscôpia e diagnOstico laboratorial; 

• Executar outras tarefas aims. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médio completo, curso tie Técnico em LaboratOrlo e 

registro no conselho de classe (CRF). 
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CARGO: TECNICO EM QUIMICA 

ATRIBUIcOES: 

• Realizar estudos, ensalos e experiencias, desenvolvendo processos novos ou 

aperfeicoados, por melo de testes de laboratório e de outros tipos, para ajudar nas 

pesquisas destinadas a criar e melhorar instalacOes e/ou procedimentos de fabricaçào; 

• Executar esbocos e desenhos técnicos especiahzados, orientando-se pelo original ou 

seguindo especificaçes técnicas, para representar graficamente detalhes sobre as 

instalaçoes e Os processamentos previstos; 

• Efetuar estimativas de materials e mão-de-obra, baseando-se nas metas previstas e 

na tecnologia empregada, para avaliar as despesas que incidem no custo operacional 

da producao; 

• Controlar o resultado do processo de transforrnaçao qulmica, acompanhando esse 

processo em laboratôrio especializado ou durante a fase da fabricacäo, para 

assegurar a observância das normas e especificacães recomendadas; 

• Acompanhar os trabaihos de construçao, montagem, manutençao e reparo das 

instalacOes de produção, inspecionando e prestando assistência técnica, para 

assegurar-se de que se ajustam as especificaçôes técnicas e de segurança; 

• Articular-se corn a direcâo técnica especializada e os agentes de mestria, entrando em 

contato corn eles pessoalmente ou por melo de relatOrios escritos, para assegurar a 

execucão da programação tracada; 

• Identificar e resolver os problemas técnicos que surjam no decorrer da fabricaço, 

apticando seus conhecimentos teOricos e práticos da quimica, para garantir a 

desenvolvimento normal dos trabalhos; 

• Identificar e resolver os problemas técnicos que surjam no decorrer da fabricaçâo, 

aplicando seus conhecimentos teóricos e práticos da quimica, para garantir o 

desenvolvimento normal dos trabaihos; 

• Relatar as experiências efetuadas e o desenvolvimento normal dos trabaihos; 

• Elaborar registro e relatOrios, para tornar possivel uma apreciaçâo por parte da direçäo 

técnica responsável. 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo, curso de Técnico em Qulmica e registro 

no conselho de classe (CRQ). 



CARGO: TECNICO EMRADIOLOGIA 

ATRIBuIçOEs: 

• Executar exames radiológicos, posicionando adequadamente o paciente e acionando 

o aparelho de raios X, para atender a requisiçöes medicas; 

• Selecionar Os fumes a serem utilizados,atendendo ao tipo de radiografia requisitada 

pelo medico, para facilitar a execucão do trabaiho; coloca os fumes no chassi, 

posicionando-os e fixando letras e nUmeros radiopacos no fUme, para bater as chapas 

radiográficas; 

• Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquerjOia 

ou objetos de metal, para assegurar a validade do exame; coloca o paciente nas 

posiçôes corretas, medindo as distâncias para Iocalizacão da area a serradiografada, 

para obter chapas mais nItidas; 

• Acionar o apareiho de raios X, observando as unstruçôes de funcionamento, p&a 

provocar a descarga radiografica; 

• Encarninhar o chassi corn o fume a câmara escura, utilizando passa-chassi ou outro 

meio, pare ser feita a revelaçao do fUme; 

• Registrar o nUmero de radiografias realizadas, discriminando lipos, regiöes e 

requisitantes, para possibilitar a elaboracao do boletim estatistico; 

• Controlar o estoque de fUmes, contraste e outros materials e o uso no setor, 

verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servicos; mantém 

a ordem e a higiene no ambiente de trabaiho, seguindo normas e instrucöes, para 

evitar acidentes; 

• Operar máquinas reveladoras automáticas para revelaçao, fixacao e secagem de 

chapas radiográficas; 

• Executar outras tarefas afins 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo, curso em Radiologia e registro no \ 

conseiho de classe (CRTR). 



CARGO: TECNICO DE SEGURANA DO TRABALHO 

ATRIBUIcOEs 

• Inspecionar Os locals, as instalaçäes e equipamentos da Prefeitura, observando as 

condiçöes de trabaiho, para determinar fatores de riscos de acidentes; 

• Estabelecer normas e dispositivos de segurança, sugerindo eventuais modificaçes 

nos equipamentos e instalacOes e verificando sua observância, para prevenir 

acid entes; 

• Inspecionaros postos de combate a incêndios, examinando as mangueiras, hidrantes, 

extintores e equipamentos de protecao contra incéndlo ou renovacao de equipameritos 

de extincäo de incêndios e outras medidas de segurança; 

• Investigar acidentes ocorridos, examinando as condicOes da ocorrência, para 

identificar suas causas e propor as providências cabiveis; 

• Manter contatos corn os serviços medicos e socials da Prefeitura ou de outras 

instituicoes, utflizando Os meios de comunicação oficlais, para facilitar o atendimento 

necessário aos acidentados; 

• Instruir Os servidores e funcionários da Prefeitura sobre normas de segurança, 

combate a incêndio e dernais medidas de prevencao de acidentes, ministrando 

palestras e treinarnentos: 

• Coordenar a publicacâo da matéria sobre segurança no trabaiho, preparando 

instrucôes e orientando a confecção de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver 

hábitos de prevenção de acidentes; 

• Executar outras atividades afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médio completo, curso de Técnicas de Seguranca do 

Trabaiho e Registro no Ministerio de Trabaiho. 



CARGO: TOPOGRAFO 

ATRIBuIcOEs 

• Realizar levantamentos topográficos, alirnétricos e planimétricos, posicionando e 

manejando teodoUtos, nIveis, bUssolas, telêrnetros e outros apareihos de rnedicao, 

para determinar altitudes, distâncias, ângulos, coordenadas de nivel e outras 

caracteristicas de superfIcie terrestre; 

• Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especiuicaçoes, estudando-

Os 6 calculando as medicoes a serem efetuadas, para preparar esquernas de 

levantamento de area em questäo; 

• Fazer os cãlculos topográficos necessários; 

• Registrar os dados obtidos em cadernos especIficos, anotando os valores lidos e 

cálculos nurnéricos efetuados, para posterior anãlise; 

• Analisar as diferencas entre pontos, altitudes e distâncias, aplicando formulas 

consultando tabelas e efetuando cälculos baseados nos elementos colhidos, para 

complementar as inforrnaçoes registradas; 

• Elaborar esbocos, plantas, mapas e relatórios técnicos; 

• Fornecer dados topográficos quando o alinharnento ou nivelamento de obras para Os 

contribuintes, a fim de orientar a construçäo de estabelecimentos cornerciais entre 

outros; 

• Orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocacao de 

estacas e indicando as referências de nivel, marcas de locacâo e demais elernentos, 

para correta execucao do trabaiho, zelar pela manutençao e guarda dos instrumentos 

de trabaiho montando-os e desmontando-os adequadarnerite, bern como retificando-

os quando necessário, para conserva-los nos padrOes requeridos; 

• Zelar pelo estado de conservacäo e manutencao dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda; 

• Manter urn relacionamento cortes e cooperativo corn todos Os companheiros de seu 

local de trabaiho e corn o pUblico em geral; 

• Executar outras atividades afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo, curso em Topografia. 



CARGO: PROGRAMADOR DECOMPUTADOR 

ATRIBUIçOES: 

• Elaborar programas de computacäo, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe 

de anâlise e estabelecendo diferentes processos operacionais, para permitir 0 

tratamento automático de dados; 

• Estudar Os objetos do programa, analisando as especificacoes e instrucOes recebidas, 

para veriflcar a natureza e fontes dos dados de entrada que väo ser tratados e 

esquematizar a forma e fluxo do programa; 

• Elaborar fluxogramas lógicos e detaihados, estabelecendo a sequência dos trabalhos 

de preparaçao dos dados a tratar e as operacOes do computador, levando em 

consideracao as verificacoes internas e outras comprovaçOes necessárias, para 

atender as necessidades estabelecidas; 

• Converter os fluxogramas em linguagem de máquina, utilizando formulário de 

codificaçao, para possibilitar sua compilaçäo; 

• Dirigir ou efetuar a transcricäo do programa em uma forma codificada, simbologia 

própria e simplificando rotinas, para obter instrucOes de processamento apropriado ao 

tipo de computador empregado; 

• Realizarexperiencias, empregando dados de amostra do programa desenvolvido, para 

testar a validade do mesmo e efetuar as modificaçOes oportunas; 

• Preparar manuals, instruçOes de operacão e descricão dos servicos, listagem, 

gabaritos de entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa, 

redigindo e ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores 

e pessoal de computador e solucionar possiveis dUvidas; 

• Modificar programas, alterando o processamento, a codificacao e demais elementos, 

para aperfeicoá-Ios, corrigir faihas e atender as alteracOes de sistema ou novas 

necessidades. Pode projetar cartôes, formulários, registros de fichas magnéticas e 

outros elementos dos programas; 

• Estimar tempos e custos da programaçäo. 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Media completo, curso em Programaçao de Camp utador. 



CARGOS DE NIVEL MEDIO 



CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO 

ATRIBUIcOEs: 

• Executar Os servicos gerais de escritOrio, tais como a separacâo e classificação de 

documentos e correspondência, transcricao de dados, lancamentos, prestacão de 

informaçöes, participaçâo na organizacâo de arquivos e fichários e digitaçâo de cartas, 

minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de 

sua experiência, para atender as necessidades administrativas: 

• Coletar dados diversos, consultando documento, transcrices, arquwos e fictários, e 

efetuando cálculos corn o auxulio de máquinas de calcular, para obter as informacôes 

necessárias ao cumprimento da rotina administrativa; efetua lançarnentos em livros 

fiscais, registrando os comprovantes de transcriçöes comerciais, para permitir 0 

controle da documentacäo e consulta da fiscalizacâo; 

• Participar da atualizaçao de fictiários e arquivos, classificando os documentos por 

matéria ou ordem alfabética, para possibilitar urn controle sistemático dos mesmos; 

participa do controle de requisiçao e recebimerito do material de escritOrio, para 

manter o nIvel de material necessário ac setor de trabaiho; digita textos diversos 

transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e preenchendo formulários e 

fichas, para atender as rotinas administrativas; 

• Atender clientes e visitantes de urn estabelecimento, procurando identificá-los, 

averiguando suas pretensôes, para prestar-Ihes informacOes, marcar entrevistas, 

receber recados ou encaminhá-!os a pessoas ou setores procurados; atende a 

chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou 

fornecer informacoes; 

• Operar mãquinas de processamento de dados digitando textos ou planlihas; operar 

rnàquinas de duplicação de docurnentos, como fotorrevetadoras, xerox e mimeOgrafo; 

• Controtar as condicoes das máquinas, instalacôes e dependencias, observando seu 

estado de conservacâo e uso, para providenciar, se necessário, reparo, manutençâo 

ou limpeza. 

• Executar outras tarefas afins 

ESCOLARIDADE: NIvel Médio completo e noçesde informática. 



CARGO: AGENTE DETRANSITO 

ATRIBIJIcÔEs: 

• Percorre as vias sob sua responsabilidade, analisando as condiçOesIocais, para 

certificar-se de recursos disponiveis, como telefone, pronto-socorro, delegacia, 

banheiros e farmácia, corn vistas a tomada de providências em casos de transtornos 

ou acidentes de trânsito; 

• Verifica as condicOes de trânsito, examinando semáforos, cruzamentos, faixas de 

pedestres e locais de estacionamento proibido para providenciar consertos e tomar 

outra medidas; 

• Dirige o trânsito, guiando-se pela sinalizaçâo do semáforo e valendo-se da 

gesticulaçâo a apito, para evitarcongestionamentos e acidentes; 

• Observa a atuacao dos motoristas em trânsito, atentando para o excesso de 

velocidade dos veiculos, utrapassagem dos sinais e outras irregularidades, para evitar 

infracôes e aplicar multas nos casos previstos no COdigo Nacional de Trânsito; 

• Efetua desvios de tráfego em casos de acidentes ou outras perturbaçoes, guiando-se 

pela sua experiencia ou seguindo esquemas determinados, para evitar a paralisaçao 

do tráfego; 

• Atende a casos de acidentes, promovendo a retirada do velculo e a remoçao dos 

acidentados, para evitar congestionamento e socorre as vitimas. 

• Executar outras tarefas afins 

ESCOLARIDADE: Nlivel Médlo completo, noçoes de Legislacao de Trânsito. 	\ 

\ 



CARGO: FISCAL DE OBRAS 

ATRIBUIcOES: 

• Verificar a existência de "habite-se" nos imóveis construidos, reconstruldos ou que 

tenham sofrido obras de vulto; 

• manter atualizado o cadastro urbanistico do MunicIpio; 

• Verificar a colocacao de andaimes e tapumes nas obras em execucâo, bern como a 

carga e descarga de material nas vias püblicas; 

• Verificar o licenciarnento de obras de construçao ou reconstrucao, embargando as que 

não estiverern providas de competente autorizacâo, ou que estejam em desacordo 

corn a autorizado; 

• Solicitar ao departamento competente a vistoria de obras que Ihes parecam em 

desacordo co.m as normas vigentes; 

• Acomparthar Os arquitetos ou engenheirosda Prefeitura nas inspecôes e vistorias 

realizadas em suajurisdiçäo; 

• Orientar através de instruçoes, desenhos ou esbocos, instalacOes prediaisdeaguas e 

esgotos; 

• Inspecionar a execuçâo de pequenos serviços de conservaçao de prOprios rnunicipais; 

• Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos; 

• Efetuar a mediçâo de serviços executados porterceiros, conferindo, periodicamente a 

qualidade do material edos tracos utilizados nas construcoes; 

• Executar outras tarefas afins. 	 \ 

ESCOLARIDADE: Nivel Médio completo. 



ATRIBuIcÔEs: 

• Zelar pela conservacâo do patrimOnio florestal de reservas ecológicas do Municiplo; 

• Controlar o acesso nas reservas ecologicas municpais, permitindo, apenas, a visita de 

pessoas devidamente autorizadas pela Prefeitura; 

• Fazer observar o cumprimento da legislação reterente a protecäo ambierital do 

Municiplo; 

• Impedir qualquer tipo de degradaçäo nas reservas ecolOgicas do municIpio, 

comunicando as infraçOes ocorridas as autoridades competentes da prefeitura; 

• Notificar imediatamente as autoridades competentes sobre ocorrências de incêndios 

florestais (naturals ou criminosos), bern como de desmatamento ou derrubada de 

árvores; 

• Articular-se imediatarnente corn seu superior, sempreque suspeitarde irregularidades 

na area sob sua jurisdicao; 

• Auxiliar em investEgaçes de desvio de material na Prefeitura e zelar pela limpeza e 

conservacâo dos locals sob sua guarda, registrando diariamente as ocorrências 

verificadas em sua jornada de trabalho; 

• Exercer a fiscalizaçao junto as empresas e Orgäos püblicos e privados, cuja atuação e 

atividade possa gerar impactos sobre o meio ambiente; 

• Expedir notificacôes a aplicar multas quando verificado o não comprimento da 

Legislaçâo Municipal; 

• Elaborar dados estatIsticos; 

• Manter urn relacionamento cortes a cooperativo corn todos Os companheiros de seu 

local detrabalho e corn o püblico em geral 

• Executar outras tarefas afins; 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo. 
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CARGO: FISCAL DE POSTURAS 

krRlBulçoEs: 

• Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industrials e de 

prestacâo de serviços; 

• Verificar as licencas de ambulantes e impedir a exercIclo desse tipo de comerciopor 

pessoas que não possuam a documentacão exigida; 

• Fiscalizar as instalacóes de bancas e barracas em logradouros püblicos quanto a 
permissäo para cada tipo de comércio, bern coma observância de aspectos esteticos; 

• Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas 

relativas a Iocalizacão, a instalacâo, ao horário e a organização; 

• Verificar a regularidade da exibico e utilizacao de anUncios alto-falantes a outros 

meios de publicidade em via püblica, bern coma a propaganda cornercial afixada em 

muros, tapumes e vitrines; 

• Verificar o horário de abertura e fechamento do comércio em geral e de outros 

estabelecimentos, bern coma a observância da escala de plantão das farmácias; 

• Verificar além das indicacöes de segurança, o cumprimento de postura relativas a 

fabrico, a manipulacäo, depôsito, embarque, desernbarque, transporte,comércio e usa 

de infiamáveis, explosivos e corrosivos; 

• Apreerider, por infracäo, veiculo, mercadorias, animals e objetos expostos, negociados 

ou abandonados em ruas e togradouros püblicos.; 

• Receber as mercadorias apreendidas e guardá-las em depositos pUblicos, 

devolvendo-as mediante cumprimento das formatidades legais, inclusive o pagamento 

de multas e taxas; 

• Verificar o licenciamento de placas comercials nas fachadas dos estabelecimentos 

respectivos ou em outros locals; 

• Verificar o licenciamento para instalacâo de circos e outros tipos de espetáculos 

pUblicos promovidos porparticulares, inclusive exigindo a apresentaçâo de documento 

de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado e a corpo de bombeiros; 

• VerifIcar as violacOes as normas sabre poluiçâo Sonora; USO de buzinas, casas de 

discos, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, .banda de müsica, entre o.utros; 

• Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providências relativas aos 

violadores das posturas municipals e da legislaçâo urbanista; 

• Realizar sindicâncias especials para instrucão de processos ou apuracâo de 

denUncias e reclamaçOes; 

• Emitir relatôrios periódicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentenlente 

informada a respeito daS irregularidades encontradas; 

• Zelar pelo estado de conservação e manutencâo dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda; 
	

'1 
• Executar outras tarefas afins e correlatas; 

ESCOLARIDADE: NIvel Médlo completo. 



CARGO: FISCAL SANITARIO 

ATR1BuI96Es: 

• Inspecionar ambientes e estabelecimentos de aliment-açâo pUblica, verificando 0 

cumprimento das normas de higiene sanitária contidas na Iegislação em vigor; 

• Proceder a fiscalizacao dos estabelecimentos de venda de géneros alimentIcios, 

inspecionando a qualidade, o estado de conservação e as condiçôes de 

armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo; 

• Proceder a fiscalizaçäo dos estabelecimentos quefabricam ou manuseiam alimentos, 

inspecionando as condiçôes de higiene das instalaçes, dos equiparnentos e das 

pessoas que manipularn Os alimentos; 

• Cother amostras de gêneros alimenticios para análise em laboratório, quando for o 

caso; 

• Providenciar a iriterdição da venda de alimentos imprOprios ao consumo; 

• Providenciar a interdiçâo de pocilgas e galinheiros que estejarn instalaclos em 

desacordo corn as normas constantes do COdigo de Posturas Municipal; 

• Inspecionar hotels, lanchonetes, restaurantes, laboratórios de análises clinicas, 

farrnãcias, padarias, consultôrios rnédicos ou odontolOgicos, entre outros, observando 

a higiene das instalacOes; 

• Comunicar as infracöes verificadas, propor a instauracäo de processos e proceder as 

devidas autuacôes de interdicöes inerentes a funcâo; 

• Orientar o comércio e a indUstria quanto as normas de higiene sanitária; 

• Elaborar relatórios das inspecöes realizadas; 

• Zelar pelo estado de conservacão e rnanutençao dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda; 

• Manter urn relacionamento cortes e cooperativo corn todos os companheiros de seu 

local de trabalbo e corn o pUblico em geral; 

• Executar outras atribuicöes alms; 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo. 



CARGO: FISCAL DE TRANSPORTES 

ATRIBIJIçOES: 

• Vistoriar, observando as exigências do regulamento de transporte Municipal e do 

Côdigo Nacional de Trânsito, quanto a manutencâo e conservacao dos velculos de 

transportes coletivos; 

• Expedir certificados de autorizacão de trãfego, segundo as exigências; 

• Disciplinar e fiscalizar atendendo as exigéncias do regulamento de Transportes 

Coletivos, bern como vans, kombis e outros transportes alternativos; 

• Retirar de circulacâo, Os veiculos que nao atendem as exigências mInimas de 

segurança efuncionamento; 

• Apreender, suspender, lavrar auto de infração, fazer comunicaçäo de exigencia e 

prestar inforrnacôes; 

• Orieritarparaque motoristasdasempresasdeOnibus, particulares(taxista), motonstas 

de vans e kombis, conduzarn o velculo corn urban idade e consideraçao corn o pUblico; 

• Manter Os registros das empresas, mediante as informaçöes exigidas e cuidar de toda 

documentaçâo e 0 respectivo trâmite interno e externo a secretaria; 

• Levantar a extensão das linhas e horários existentes a serem criados; 

• Preparar a mariter os registros das tarifas e tabelas mediante feftura de planhiha de 

custos; 

• Prestar atendimento ao usuário no tocante a reivindicacöes a reclamaçöes; 

• Elaborar dados estatisticos; 

• Estabelecer estudos comparativos das tarifas do MunicIplo corn as praticadas ern 

outros municipios; 

• Manter urn relacionamento cortês e cooperativo corn todos os companheiros de seu 

local de trabalbo e corn o pUblico em geral; 

• Executar outras tarefas afins. 
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ESCOLARIDADE: Nivel Medlo compieto. 



CARGO: PROFESSOR II 

ATRIBUIçOES: 

• Planejar junta corn a Supervisâo o conteüdo prograrnático; 

• Ministrar o conteUdo programatico, respeitando as dificuldades da turma e individuals; 

• Observar as alunos em suas deficléncias a desvio comportamental, procurando 

encaminhá-los para atendimento especifico; 

• Elaborar e aplicar provas, testes e outros tipos de avaliaçäo; 

• Avaliar o aluno para possivel prornocão escolar; 

• Participar de eventos civicos, competiçöes a festas escolares; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Diploma devidamente registrado no Curso de Formaçao de 

Professores em nivel medio (curso normal) e registro junto a MEC. 



CARGO: SECRETARIA DE ESCOLA 

ATRIBUIcOEs: 

• Compreende cargos que se destinam a trabaihos administrativos de elaborar, 

codificar, registrar, acompanhar, atestar e controlar as atividades de unidades 

escolares,coordenando Os registros das frequências de docentes, de discentesedos 

demais servidores; 

• Registrar frequência deprofessores e alunos; 

• Editare afixarno quadro de avisos todas as recomendacöestécnicas e administrativas 

emanadas da direço superior; 

• Controtar e registrar no curriculum do aluno todos os dados necessários ao respectivo 

histOrico escolar; 

• Providenciar os documentos necessários as matriculas, transferências e emissão dos 

demais documentos necessários ao aluno; 

• Orientare ou executartarefas relativas a anotaçao, redaçao, digitaçâo, organizaçao de 

documentos e outros serviços relativos a secretaria de unidades escolares; 

• Agilizar, administrativamente, as informaçôes necessánas as providências de 

suprimento de livros e materials escolares, de expediente, de higiene e limpeza de 

merenda escolar; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo, corn curso de Secretaria de Escola, 

noçOes de informática e registro junto ao MEC. 



CARGO: VISTORIANTE 

ATRJBUIçOES: 

• Vistoriar instalacôes predials, verificando se as mesmas estão de acordo corn o 

Regulamento dos Serviços PCiblicos de Abastecirnento de Agua e Esgotamento 

Sanitario; 

• Classificar o tipo de utilizacâo do imóvel e indicar o nümero de economia para 

possibUitar o seu Iancamento no cadastro; 

• Examinar as instalacôes prediais nos casos de constatacao de variação de consurno, 

verificando se a mesma fol construlda de acordo corn o projeto aprovado; 

• Verificar vazamentos e infiltraçôes nas instalaçöes domiciliares; 

• Informar a chefia por meio de impresso proprio as anormalidades encontradas, bern 

como notificar ao usuário, para reparar as instalacôes prediais, a firn de evitar 

desperdIcio de água; 

• Fazer a entrega de avisos de cobrança de contas de água e esgotos. 

• Executaroutras tarefas afins. 	

It 
ESCOLARIDADE: Nivel Médlo completo. 



CARGOS DE N'VEL FUNDAMENTAL COMPLETO 



CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

ATRIBuIçOEs: 

• Redigir ou participar da redacao de oficios, cartas, despachos e demais expedientes 

simples, segundo normas preestabelecidas; redigir portarias, ordens de servico, editais 

e demais atos administrativos de natureza simples, seguindo modelos especificos; 

• Estudar e informal processos simples, dentro de orientação geral; conferir, anotar e 

informal expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e analitica; 

registrar .a tramitaçâo de papels e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a 

protocolo; digitar documentos redigidos e aprovados; conferir a digitação e encaminhá-

los para assinatura, se for o caso; 

• Digitar formulários, relatOrios, balanços e balancetes, manuals de servico e outros 

documentos redigidos a aprovados, conferir a digitação e encaminhar o documento 

para assinatura, se for o caso; digitar quadros, tabelas e mapas estatIsticos; 

• Marcar entrevistas e reuniôes; assistir a reuniôes, quando solicitado, e elaborar as 

respectivas atas; transmitir e encaminhar ordens e avisos; ler, selecionar, registrar e 

arquivar, quando for 0 caso, documentos e publicacOes de interesse da unidade 

administrativa onde exerce as funçães; colecionar leis, decretos e outros atos 

normativos de interesse da repartiçâo; receber, classificar, fichar, guardare conservar 

processos,livros e demais documentos Segundo normas e cOcligos preestabelecidos; 

• Verificar as necessidades de material da unidade administrativa em qua serve e 

preencher ou solicitar o preenchimento de requisiçOes de material; guardar a material 

em perfeita ordem de armazenamento e conservacäo; receber a material dos 

fornecedores e conferir as especificaçöes dos materials nâo-complexos, inclusive de 

qualidade e quantidacle, corn os documentos de entrega; fazer a escrituraçäo dos 

controles de material e manter atuahzados Os controles de estoque; emitir a relaco de 

estoques para inventârio de material; levantar dados sobre consumo de material; fazer 

cálculos nâo muito complexes sobre juros, impostos, conversão em reals e 

percentagens, entre outros; auxiliar no levantamento de dados para elaboracao 

orçamentaria; executar tarefas auxiliares do controle orçamenta rio; 

• Elaborar boletins cadastrais, conferir dados cadastrais levantados no campo, calcular 

areas e executar outras tarefasauxiliares ao cadastro imobiliário; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental completo, nocOes de informática. 

59 



CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM 

ATRIBUIcOEs: 

• Executar servicos gerais de enfermagem como aplicar injeçOes e vacinas, ministrar 

remédios, registrar temperaturas, medir pressâo arterial, fazer curativos e coletar 

material, para exames de laboratOrios; 

• Preparar e esterilizar os instrumentos de trabaiho utilizados na enfermaria e nos 

gabinetes medicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua 

utilizacão; 

• Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, 

para facilitar sua realizacao; 

• Orientar o paciente sobre a medicacào e seqUência do tratamento prescrito, 

instruindo-o sobre o uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, 

para red uzir a incidência de acidentes; 

• Efetuar a coleta de material para exames de laboratório e a instrumentacäo em 

intervençôes cirUrgicas, atuando sob a supervisào do enfermeiro ou medico para 

facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe; 

• Zelar pelo estado de conservaçäo e manutencâo dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda; 

• Manter urn relacionamento cortés e cooperativo corn todos Os companheiros do seu 

local de trabaiho e corn o pUblico em geral; 

• Executar outras atribuiçôes afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental completo, curso de Auxiliar de Enfermagem e 

registro no conseiho de classe (COREN). 



CARGO: AUXIUAR DE LABORATÔRIO 

ATR1BUIc6Es: 

• Auxiliarna limpeza e esterilizaçâoda aparelbagem, dos utensilios e das instalaçaesde 

Iaboratôrio, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo corn as normas 

estabelecidas e orientaçao superior; 

• Efetuar e manter a arrumaçao dos materials de Iaboratôrio em gavetas e bandejas, 

providenciando sua reposicâo quando necessário; 

• Auxijiar na coleta e na análise, sob supervisào do técnico de Iaboratório, dos materials 

fisicos, qulmicos e biotôgicos, para possibilitar a realizacâo dos exames; 

• Reabastecer os recipientes do laboratOrio, colocando os matérias indicados, em 

vidros, vasos e similares; 

• Executar outras atribuiçâes afins. 	 1/ 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental completo. 



CARGO: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA 

ATRIBUIçOES: 

• Dispor Os instrumentos odontolOgicos sobre local apropriado, colocando-o na ordem 

de utilizaçâopara passá-lo ao cirurgiâo deritista durante a consulta ou ato operatôrio; 

• Preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma apropriada 

na cadeira, bern como proceder na separacão de substâncias apropriadas, 

fornecendo-as ao cirurgiäo dentista, para prevenir contaminacão; 

• Passar Os instrumentos ao cirurgiâo dentista, posicionandopeça por peca na mao do 

mesmo a medida que forem solicitadas, para facilitar o desempenho funcional; 

• Proceder a assepsia da bandeja de instrumento, limpando e esterilizando o local e as 

peças, para ordená-las para a prOxirno atendimento eevitar contaminacôes; 

• Manipular materials e substâncias de uso odontológico, Segundo orientação do 

cirurgiâo dentista; 

• Zelar pelo estado de conservaçâo e manutencâo dos equipamentos e instrumentos 

postos sob sua guarda; 

• Manter urn relacionamento cortês e cooperativo corn todos as companheiros de seu 

local detrabaiho e corn o pUbtico em geral; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental completo. 

WA 



CARGO: GUARDA MUNICIPAL 

KrRIBulcOEs: 

• Fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeraçâes, 

estacionamento indevido de velculos e permanência de pessoas inconvenientes; 

• Fiscalizar a entrada de pessoas e velculos nas dependências de edifIcios municipais, 

examinando, conforme o caso, as autorizaçôes para ingresso, impedindo a entrada de 

pessoas estranhas, identificando eventuais situacöes suspeitas e tomando as 

providências cabiveis para garantir a segurança do local; 

• Fiscalizar o estacionamento de velculos em passelos, calcadas, praca e outros locals 

sob suajurisdiçao, aplicando as penalidades cabiveis; 

• Policiarlogradouros e outras areas de responsabilidade da Prefeitura, a fim deevitar 

depredaçoes, roubos, danos em jardins e brinquedos pUblicos e qualquer outro tipo de 

agressao ao patrimônio municipal; 

• Alertar moradores e transeuntes para qualquer fatc ou circunstâncias que possam 

trazer prejuizo ou perigo; 

• Prestarinformaçoes e socorrer populares,quando solicitado; 

• Entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, par qualquer modo, venham 

a cair em seu poder; 

• Articular-se imediatamente corn seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades 

na area sob sua jurisdicao; 

• Acompanhar os inspetores da guarda no desempenho de suas missöes; 

• Registrar thariamente as acorrências verificadas em sua jornada de trabaiha; 

• Zelar par sua aparência pessoal, mantendo a uniforme em condicoes de usa, bern 

coma pela guarda e conservaçao dos objetos necessános ao exercIcio de suas 

atividades; 

• Orientar o fluxo de trânsita nas vias e logradouras e aplicar as penalidades cabiveis; 

• Manter urn relacionamento cortês e cooperativo corn todos Os companheiros de seu 

local de trabalho e corn a pLblico em geral; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental compteto. 



CARGO: GUARDA SANITARIO 

ATRIBUIcOEs: 

• Atuar na flscalizaçâo em residências, estabelecimentos comercials e industrials, 

visando o controle de vetores, principalmente o transmissor da dengue; 

• Atuar no controle de roedores, mosquitos, identificando focos de proliferacäo; 

• Aplicar inseticidas nos focos ou possiveis locals de proliferaçâo dos vetores, visando 

sua eliminaçâo; 

• Dar orientacâo a populacao em geral sobremedidas de higiene, distribuindo inclusive 

material explicativo, elaborado pelos Orgâos competentes; 	 7 
• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental completo. 



CARGO: MESTRE DE OBRAS 

ATRIBuIcOEs: 

• Coordenar e supervisionar a organizaçao, distribuiçâo e inspecâo dos trabalbos de 

construçäo civil; 

• Orientar a preparo de argamassas de concreto; orientar a confeccão de pecas de 

concreto; 

• Dirigir Os trabaihos relativos ao assentarnento de tijolos, pedras, ladrilhos, mosaicos, 

manilbas, mármores, telbas e tacos; supervisionar a construção de lajes de concreto; 

• Dirigir a execuçâo dos trabaihos corn massa a base de cal, cimento e outros materials 

de construcâo; 

• Conferir ou orientar a conferência da quantidade e qualidade do material e dos traços 

utilizados na construcâo; 

• Distribuir, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas peos pedreiros; orientar e 

coordenar a execucao das tarefas de todos as operários envolvidos nas diferentes 

fases da obra, assegurando a observância dos padröes técnicos estabelecidos 

• lnterpretar os desenhos e especificacães do projeto, testar Os serviços executados, 

verificar alinhamentos, cotas e detalhamentos indicados nos projetos; 

• Preparar registros e relatôrios sabre o -andamento dos servicos sob sua 

re S p a n a ab ilidade 

• Acornpanhar a responsável técnico pela obra, durante as inspeçöes; 

• Promover a guarda e conservaçâo do instrumental utilizado pelos pedreiros; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental completo. 



CARGO: OPERADOR DE TRATAMENTO AGUA 

ATRIBUIçOEs: 

• Dirige a entrada de agua, abrindo vátvulas e regulando e acionando motores elétricos 

e bombas,para abastecer Os reservatórios; 

• Efetua o tratamento da água, adicionando-Ihe quantidades determinadas de cloro, 

amoniaco, cal ou outros produtos quimicosou manipulando dispositivos autométicos 

de admissão desses produtos, para depurá-la, desodorizá-la e clarificá-la; 

• Aciona ao agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os 

ingredientes; 

• Separa as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatOrio e fazendo a 

água circular pelas instalaçöes de filtragem, para assegurar a completa depuraçâo da 

água; 

• Bombeia a água depurada, acionando Os registros e válvulas, para introduzI-la nas 

tubulacâes principals e permitir sua distribuição; 

• Controla o funcionamento da instalaçäo, lendo as marcacöes dos contadores e 

indicadores de quando de controle, para determinar a consumo de água e outros 

fatores; 

• Efetua a manutencao dos equipamentos, limpando depósito e tanques de filtragem, 

lubrificando os elementos mOveis das maquinas e executando pequenos reparos e 

regulagens, para conservá-Ios em perfeito estado de funcionamento. 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental completo. 



CARGO: TELEFONISTA 

ATRIBUIcOES 

• Manejar uma mesa telefOnica ou uma secäo da mesma, movimentando chaves, 

interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicaçOes internas, locals ou 

interurbanas: 

• Vigiar permanentemente o painel, observando Os sinais emitidos, para atender as 

chamadas telefOnicas, operar a mesa telefOnica movendo chaves, interruptores e 

outros dispositivos, para estabelecer comunicacäo iriterna ci interurbana entre o 

solicitante e o destinatário ou corn outros telefonistas a quem val dirigir a chamada, 

registrar a duracao e/ou custo das Iigaçoes, fazendo anotacoes em formulários 

apropriados, para permitir a cobranca efou o coritrole das mesmas, zelar pelo 

equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencao, para 

assegurar-Ihe perfeitas condicoes de funcionamento; 

• Atender a pedidos de informacôes telefônicas, anotar recados e registrar charnadas; 

• Especializar-se num tipo particular de equipamento telefOnico, e ser designado de 

acordo com a especiaiizacäo; 

• Atender e efetuar chamadas telefOnicas internacionais.; 

• Exercer, conforme sua experiência, tarefas de responsabilidade hierárquica, 

controlando e treinando o pessoal, e preparando escalas de revezamento e pianos de 

trabaiho das demais telefonistas; 

• Executar outras tarefas afins. 	L~ 
ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental completo. 
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CARGO: TECNICO DE GESSO 

ATRIBUIçOES: 

• Orientar a paciente e/ou a acompanhante, principalmente se o paciente for criança, 

sabre todo procedimento que será realizado; 

• Proteger a paciente corn robe e/ou lencol, preservando sua privacidade; 

• Atender a solicitacäo médica, que devera ser encaminhada a sala de gesso par 

escrito, observando a tipo de imobilizacäo a ser feita e a membro afetado; 

• Proceder a técnica de imobilizaçâo conforme padrôes técnicos, utilizando todo material 

necessário para tal; 

• Solicitar ao técnico ou auxiliar de enfermagem para realizar a curativo, em caso de 

fratura exposta au corn ferirnentos/escoriacöes; 

• Orientar ao paciente a permanecer no setor por urn tempo, apôs a colocacäo de 

gesso, para esperar urn pouco a secagem do mesmo; 

• Orientar quanto a melhor maneira de deambular corn a bota gessada, quanto a higiene 

corporal e principalmente a retornar ao servico, se ocorrer qualquer dano ao apareiho 

gessado; 

• Utilizer mascara, gorro e se possIvel ingerir leito, sempre que proceder a retirada de 

imobilizacao gessada. 

• Executar outras tarefas afins. 
	

' 7 
ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental completo, curso especIfico. 



N'VEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 



CARGO: BOMBEIRO HIDRAULICO 

ATRIBuIcOEs: 

S Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacão de material metálico e não 

metálico, de alta ou baixa pressão; 

S Marcar, unir e vedar tubas, corn auxillo de furadeira, esmeril, maçaricos e outros 

dispositivos rnecanicos; 

Instalar loucas sanitárias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes 

componentes de instalaçôes hidráulicas; 

S Instalar registros e outros acessórios de canalizaçao, fazendo conexôes necessárias, 

para completar e instalacao. 

S Manter em born estado as instalacoes hidráulicas, substituindo ou reparando as partes 

componentes, tais coma tubulacöes, válvulas, junçOes, apareihos de revestimento 

isolantes; 

S Oriental e treinar as servidores que auxiliam na execucäo dos trabalhos tipicos da 

classe; 

S Manter limpo e arrumado o local de trabalho; 

S Zelar pelo estado de conservacâo e manutenção dos equipamentos e instrurnentos 

postos sob sua guarda; 

Manter urn relacionamento cortes e cooperativo corn todos as companheiros de seu 

local de trabalho e corn a pUblico. 

S Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: NIvel Fundamental incompleto (4a série do 10  Grau) 



CARGO: CARPINTEIRO 

ATRIBuIcOEs 

• Examinar as caracteristicas de trabaiho, interpretando plantas, esboços, modelo ou 

especificaçoes, para estabelecer a sequencia das operacOes a serem executadas; 

• Orientar a selecâo e preparo da madeira a ser utilizada nos trabaihos; efetuar a 

traçagem da madeira, assinalando Os contornos da peca segundo o desenho ou 

modelo, para possibihtar o corte; orientar a instalacao de esquadrias, portas, janelas e 

outras peças em madeiras; 

• Confeccionar as portas 	da peça. serrando, aplainando, alisando, furando e 

executando outras ferramentas manuais ou mecânicas; 

• Supervisionar a guarda e conservaçao de equipamentos e das ferramentas utilizadas; 

• Orientar e distribuir tarefas para os servidores que auxiliem na execucäo de 

atribuicoes tIpicas da classe; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental Incompleto (4a série do 10  Grau). 	 7 



CARGO: ELETRICISTA 

ATRI BulcOEs: 

• Instalar fiacao etétrica, montar quadros de distribuiçäo, caixas de fusivel, tomadas e 

interruptores, de acordo corn plantas, esquemas especificacöes técnicas e instruçoes 

recebidas. 

• Testar a instalacão, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidäo 

do trabaiho executado; 

• Testar circuitos de instalacoes elétricas, utilizando aparelhos de precisao, para 

detectar as partes defeituosas; 

• Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuals, soldas e 

materials isolantes para manter as instalacöes elétricas em condicöes de 

funcionamento; 

• Ler desenhos e esquemas de circuitos eletricos; 

• Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucão dos trabaihos tipicos da 

classe, inclusive quanto a precaucoes e medidas de seguranca necessárias ao 

desempenho das tarefas; 

• Manter limpo o local de trabalho; 

• Requisitar material necessário ao trabaiho; 

• Zelar pelo estado de conservacão dos equipamentos e instrumentos postos sob sua 

gu arda; 

• Manter urn relacionamento cortés corn todos os cornpanheiros de seu local de trabaiho 

e corn o pUblico em geral; 

• Executar outras atribuicOes afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental Incompleto (4a serie do 1 0  Grau). 	L 



CARGO: LANTERNEIRO 

ATRIBuIcOEs 

• Construir, transformar ou reparar carrocerias metálicas de automOveis e outros 

veculos automotores, como Onibus, caminhöes e furgöes, utiUzando ferramentas 

manuals apropriadas, aparelhos de soldagem, esmeril portãtil e material e proteçäo de 

chapas, para colocar ou recolocar estes veiculos em condiçoes de utilizacao; 

• Riscar sobre a chapa metálica sinais convencionais, gulando-se pelo desenho ou 

especificacOes e entregando instrumentos de tracagem, para gular as operacoes 

programadas; executa a corte e moldagem das diferentes partes, utilizando tesouras 

manuals ou mecânicas, dobradeira, morsas, macetes ou outros melos, para 

confeccionar a peça ou as partes a serem substituldas; 

• Unir as diferentes partes, utilizando rebites para completar a forma da peca; repara a 

parte deformada da carroceria, como pára-lamas, tampos de cofre e guarda-malas, 

desamassando-as ou tratando-as de outras formas corn martelos, calços, esticadores, 

alavancas e macacos, para devolver as pecas a sua forma primitiva; 

• Retirar da carroceria as partes deformadas, coma frentes, radiadores, portas e outras 

peças, utilizando ferramentas manuals, para consertá-las na bancada ou substitul-las 

par outras perfeitas; aplica estanho derretido em determinados locals da carroceria, 

valendo-se dos melos rotineiros, para corrigir saliências e reenträncias em pontos 

inacessiveis as ferramentas;lixa ou lima as partes recompostas, utilizando ferramentas 

manuais, lixas e máquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes; aplica 

material anticorrosivo, utilizando pincéls e trinchas, para proteger a chapa; repara 

fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, desempenando, regulando ou 

substituindo, montando ou desmontarido, aparafusando, soldando e esmerilando 

peças, para mantê-las em bom estado; substitul canaletas e pestanas dos vidros, 

frisos para-choques e outros elementos, retirando as pecas danificadas e instalando 

outras, para manter a carroceria em born estado; 

• Executaroutras atividades afins. 

73 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental Incompleto (4 a série do 1 0  Grau). 



CARGO: LEITURISTA 

ATRIBuIc0Es: 

• Proceder ao registro da marcaçao de hidrOmetro, efetuando Iançamento e cálculo de 

consumo em impressão propria; 

• Preencher, se necessário, os formulãrios de intimacão ou aviso so usuário. 

• Comunicar por intermédio de anotacao em impresso próprio, quaquer irregularidade 

verificada o hidrômetro, bern como modificaçOes constatadas no imOvel e que tenham 

relacao corn os Servicos de Aguas e Esgotos; 

• Fornecer so usuário desde que por ele solicitado, a marcaçao do consumo. 

• Executar servicos de entrega de Guias de Cobrança e Consumo de Agua e Servico de 

Esgoto (conta d'agua), obedecendo roteiro e prazos pre-estabelecidos, anotando na 

Gula de Consumo e Cobrança, quaisquer irregularidades que venham a dificultar a 

Iocalizacao do prédlo na entrega da conta; 

• Vistoriar instalacoes predials, verificando se as mesmas estão de acordo corn o 

Regulamento dos Serviços Püblicos de Abastecimento de Agua e Esgotarnento 

Sanitãrio. 

• Classificar o tipo de utilizaçäo do imóvel e indicar o nümero de economia para 

possibilitar o seu lancamento no cadastro. 

• Examinar as insta!acoes prediais nos casos de constatação de variação de consumo, 

verificando se a mesma foi construlda de acordo corn o projeto aprovado. 

• Verificarvazamentos e infiltraçoes nas instalacOes domiciliares; 

• Informar a Chefia por meio de impresso próprio as anormalidades encontradas, bern 

como notificar ao usuário, para reparar as instalacoes prediais, a fim de evitar 

desperdIcios de água. 

• Fazer a entrega de avisos de cobranças de contas de aguas e esgotos. 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: NIvel Fundamental incompleto (4a serie do 10  Grau). 



CARGO: LUBRIFICADOR 

ATRI BulcOEs 

• Fazer limpeza de velculos automotores, lava-los externamente, a mao ou por meio de 

maquina, para conservá-los e manter a boa aparência dos mesmos: 

• Remover o pO e outros detritos do interior do velculo, utilizando máquinas 

pneumáticas, aspiradores de pô, escovas e materias similares, para mantê-lo limpo; 

• Suspender o veiculo, operando Os comandos do elevador hidráulico ou pneumático ou 

posicionando-o numa rampa, para facilitar a limpeza do chassi, suspensäo e outras 

partes inferiores dos velculos; lava a lataria, os vidros e outras partes do auto, 

utihzando mangueiras ou bombas de água, querosene, removedores, estopas, chicote 

de linha e/ou máquinas de lavagem automática, para dar boa aparencia ao veiculo e 

facilitar sua conservação; 

• Pour a estrutura metálica e Os cromados do velculo, usando glicerina e outros 

polidores, para dar-Ihes o brilho desejado; mantém estoque de material de limpeza e 

polimento, solicitando o que estiver em falta, para permitir a continuidade do trabaiho; 

• Zelar pela limpeza e conservacäo das instalaçöes e do boxe de limpeza, lavando-os 

corn agua e solventes, removendo a lama, resIduos e rnanchas de óleo e engraxando 

a coluna do elevador, para manter em boas condiçôes de uso das referidas 

instalacOes; 

• Lubrificar 0 veIculo; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental Incompleto (4a série do 1 0  Grau). 



CARGO: MECANICO DE AUTO 

ATRIBUIQOES 

• Substituir peças e componentes avariados de carros, caminhöes, trator, maquinas e 

máquinas pesadas, segundo instrucoes recebidas; 

• Auxiliar nos trabalhos de chapeacâo de carrocerias de rnáquinas e velculos; 

• Ajustar a calibragem de pneus, quando necessário, enchendo-os ou esvaziando-os de 

ar comprimido, a fim de mantê-los dentro das especificaçöes pre-determinadas; 

• Substituir pneus avariados ou desbastados, desmontarido a roda do velculo, corn 

auxulio de ferramentas adequadas; 

• Reparar os diversos tipos de pneus e câmaras de ar, consertando e recapeando 

partes avariadas ou desbastadas, corn auxllio de equipamento apropriado para 

restituir-Ihes as condicOes de usc; 

• Verificar o nivel de viscosidade do Oleo, para efetuar a complementacäo ou troca, se 

necessária; 

• Limpar corn jatos d'água ou ar sob pressão Os filtros que protegern os diferentes 

sistemas do motor após retira-los corn auxilic de ferramentas comuns; 

• Lubrificar pecas do motor (dInarnos, distribuidor, alternador e outras), ferragens de 

carrocerias (dobradicas e fechaduras), articulacoes dos sisternas de direcâo, do freio e 

outros elementos, aplicando óleo adequado a firn de zelar pela manutenção e 

conservação de equipamento; 

• Abastecer máquinas e velculos, verificando o tipo e o volume de combustivel 

adequado ao funcionamento do mesmo, bern como efetuar os registros necessários 

para o controle de consurno; 

• Limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locals pré-determinados; 

• Zelar pela conservacão e manutenção dos equiparnentos utilizados no trabalho, 

comunicando a chefia imediata qualquer irregularidade verificada; 

• Manter urn relacionamento cortés e cooperativo corn todos Os companheiros de seu 

local de trabalho e corn o pUblico em geral; 

• Executaroutras atribuicöes afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental Incompleto (4° série do 1 0  Grau). 



CARGO: MECANICO DE HDROMETRO 

ATRIBuIcOEs: 

Estuda o trabaiho a ser executado, anali sand o desenhos, esquemas, especificaçOes e 

outras informaçöes, para programar o roteiro de operacOes; 

• Monta e desmonta hidrômetro, diagnosticando defeitos, reparando, aferindo, 

efetuando testes de bancadas e substituindo as pecas desgastadas a fim de garantir a 

precisão das medicOes. 

• Executar outras tarefas afins. 	
/ 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental Incompleto (4a série do 1 0  Grau). 	- 



CARGO: MOTORISTA 

ATRIBuIcOEs: 

• Registrar a quilometragem do velculo no comeco e no final do servico, anotando a 

hora de salda e chegada; preencher mapa e formulário sobre a utilizacão dIana do 

velculo, assim como sobre o abastecimento de combustive!; comunicar a chefia 

imediata, tao rapidamente quanto possIvel, qualquer enguiço ou ocorréncia 

extraordinánia; 

• Zelar pelo born andarnento da viagern adotando as medidas cabIveis na prevenção ou 

solucão de qualquer incidente; 

• Garantir a segurança dos passageiros, dos transeuntes e outros veiculos; 

• Recoiher peniodicamente o veIculo a oficina para revisão e Iubrificaçäo; manter a boa 

aparencia do velculo; 

• Recolher o veiculo, deixando-o em local apropniado, corn portas e janelas trancadas e 

entregar as chaves ao responsãvel pela guarda da viatura; vistoriar a caminhäo 

venificando o estado dos pneus, nivel do combustIvel, água e Oleo e testando parte 

elétrica, para certificar-se de suas condicOes de funcionamento; manobrar caminhöes-

basculantes acionando os pedais, alavanca de marcha e volante para conduzi-los e 

posicionã-los nos locals de carga e descarga; operar a mecanismo basculador 

acionando sua alavanca de cornando, para levantar ou abaixar a cacamba e 

possibilitar carga ou descarga de material; examinar as ordens de servico verificando 

as itinerários e os locals para carga e descarga do lixo ou de materials; 

• Dirigir a caminhão, manipulando as comandos e observando o fluxo do trânsito e a 

sinalizacao, para conduzi-lo aos locals de carga; 

• Zelar pela documentacäo propria e do veiculo, para apresentá-la as autoridades 

quando solicitado, nos postos de fiscalizacãa; 

• Orientar a carregamento de carga, a fim de manter a equilIbnio do velculo e evitar 

danos aos materials transportados, quando for o caso; 

• Transportar e recoiher servidores e carga em local e hora determinados, conduzindo-

Os conforme ltineránio estabelecido ou instrucOes especIficas; 

• Zelar pela segurança das pessoas e das cargas que transporta, bern como das vias 

por onde transita e em candicoes de usa, levando-o a rnanutenção sempre que 

necessãrio; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: N'vel Fundamental lncompleto (4a série do 1 0  Grau), carteira de 

habilitacao categoria "D". 



CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 

ATRIBUIc6E5: 

• Executar servicos de escavacão, terraplanagem e nvelamento de solos; 

• Executar servicos de construçäo, pavimentacäo e conservaçäo de vias; 

• Efetuar carregamento e descarregamento de materiais; 

• Limpar e lubrificar a máquina de seus implementos, de acordo corn as instrucoes de 

manutençao do fabricante, bern como trocar pneus, quando necessãrio; 

• Acompanhar os serviços de rnanutencao preventiva e corretiva da máquina e seus 

implementos e, apOs executados, efetuar os testes necessários; 

• POr em prâtica as medidas de segurança recomendadas par -a operacâo e 

estacionamento de maquina; 

• Anotar , Segundo normas estabelecidas, dados e informaçOes sobre trabaihos 

realizados, consumo de combustive!, conservaçao e outras ocorrências; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental Incompleto (4a sOrie do 1 0  Grau), carteira de 	7 
habilitaçao categoria "D". 	 / 
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CARGO: OPERADOR DE BOMBAS 

ATRIBuIc6E8: 

• Aciona as válvulas e comandos do sistema, manipulado comutadores, alavancas e 

votantes, para colocar as turbobombas e motobombas em tuncionamento; 

• Controla o funcionamento da instalaçao, lendo e interpretando as marcacOes dos 

indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as 

condicoes de pressâo, nivel e volume do material transladado e descobrir eventuais 

fathas no equipamento; 

• Efetua a manutencâo do equipamento, lubrificando os ôrgâos mOveis das máquinas e 

executando regulagens e pequenos reparos, para conserva-lo em born estado; 

• Registra os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a utilizacâo dos 

equipamentos e outras ocorrências, para permitir a controte das operaçoes. 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental Incompleto (4a serie do 1 0  Grau). 



CARGO: PEDREIRO 

ATRIBuIcOEs: 

• Executar Os servicos de reparos, reconstruçao, demolicao e edificacâo das obras de 

alvenaria; 

• Executar os servicos de revestimento de paredes, pisos e tetos; 

• Preparar argarnassa e concreto; 

• Confeccionar peças de concreto;assentar tijolos, pedras, ladrilhos, mosaicos, 

manhthas, mármores, telhas e tacos; 

• Construir lajes de concreto; 

• Executar trabaihos corn massa a base de cal, cimento e outros materials de 

construçâo; 

• Executartrabalhos de caiacâo; 

• Distribuir e orientar serviços para Os trabalhadores braçais; 

• Requisitar o material necessário aos trabaihos; 

• Zelar pelo instrumental de trabaiho; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental Incompleto (4a série do 1 0  Grau 



CARGO: PINTOR DE PAREDES 

ATRIBUIcOES: 

• Examinar o trabaiho a ser efetuado, atentando nas caracterIsticas do local a ser 

pintado, para estabelecer o tipo de tinta e outros materials a serem usados; 

• Preparar a parede a ser pintada, lixando-a para retirar residuos anteriores de tinta, 

emassar e aUsar a parede corn auxIlio de ferramentas prOprias e lixas; 

• Misturar as tintas e pigmentos, diluentes e outros materials apropriados, colocando-os 

em recipientes nas quantidades adequadas para obter a coloraçao desejada; 

• Retocar superfIcies já pintadas, para eliminar as rnanchas e irnperfeiçöes; 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental incompleto (4a sOrie do 1 0  Grau). 



/ 
CARGOS DE NIVEL ALFABETIZADO 



CARGO: AUXILIAR DE MANUTENçAO 

ATRIBuIcoEs: 

• Auxiliar o mecânico no conserto de sstemas de veiculos, rnáquinas, máquinas 

pesadas, bombas e aparelhos eletromecânicos de acordo corn a orientacao recebida; 

• Auxilia na substituiçäo de peças e componentes avariados de carros, caminhöes, 

trator e máquinas pesadas, Segundo instruçoes recebidas; 

• Verificar o nivel de viscosidade do Oleo, para efetuar a complementação ou troca, se 

necessária; 

• Limpar corn jatos d'água ou ar sob pressäo Os filtros que protegern os diferentes 

sistemas do motor, após retira-los corn auxillo de ferramentas comuns; 

• Lubriuicar peças do motor (dInamos, distribuidor, alternador e outras), ferragens de 

carrocerias (dobradicas e fechaduras), articulacoes dos sisternas de direçao, do frelo e 

outros elementos, aplicando óleo adequado a firn de zelar pela rnanutencäo e 

conservacäo do equipamento; 

• Limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locals pre-deterrninados; 

• Zelar pela conservacao e manutencao dos equipamentos utilizados no trabaiho, 

comunicando a chefia imediata qualquer irregularidade verificada; 

• Manter urn relacionarnento contes e cooperativo corn todos os companheiros de seu 

local de trabalho e corn o püblico em geral; 

• Auxiliar na montagern, instalaçäo e conservaçäo sistemas de tubulaçäo da rede de 

agua e esgotos; 

• Auxiliar nos trabaihos de manutençäo recuperaçäo de pavirnentos; 

• Auxiliar na rnontagem, instalacäo e conservacão sistemas de tubulacâo de material 

rnetálico e näo-metâlico, de alta e baixa pressäo; 

• Auxiliar na conIeccão, reparacäo e conservacäo de esquadrias, portas, janelas, 

venezianas, mOveis de escritório e de escolas, assoalhos, cerca cabos de ferramentas 

e demais artefatos de rnadeiras; 

• Lixar, amassar, apareihar, esmerilhar, encerar e aplicar acabamentos para pinturas; 

• Auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustarnento de motores e outras 

peças de velculos; 

• Auxiliar no preparo de concreto e argamassa; 

• Assentartijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materials; 

• Revestir paredes, pisos e tetos; 

• Manter e conservar os equipamentos e materials que utiliza; 

• Manter limpo e arrurnado o local de trabalho; 

• Executar outras tarefas afins. 	 7 

ESCOLARIDADE: Nivel Alfabetizado. 



CARGO: AUXI LIAR DE SERVIOS GERAIS 

ATRIBuIcOEs: 

• Executar serviços de entrega em geral e transportar documentos e materials 

internamente para outros Orgãos e entidades; 

• Abrir e fechar portas, ligar e desligar pontos de iluminacão, máquinas e apareihos 

elétricos, no iniclo e no término da jornada de trabaiho; 

• Afixar em quadros prOprios, e de acordo corn ordens superiores, avisos, ordens de 

servicos, comunicados e outros; 

• Executar tarefas simples de escritOrio como arquivar documentos nas pastas, colocar 

fichas em ordem, entre outras; 

• Apanhar material, conferindo, assinando recibos e transportando-os as unidades 

solicitantes; 

• Fazer mandados pessoais como pagamentos em bancos, compras diversas, 

descontos de cheques, entre outros; 

• Limpar mesa, arquivos, armários, espanando-os e polindo-os; 

• Limpar chäo, varrendo ou lavando, passando cera ou outros produtos; 

• Lavar banheiros internos ou externos dos órgaos da Prefeitura; 

• Manter o local de trabaiho em boas condicoes de limpeza e higiene; 

• Distribuir refeicOes, transportando-as em bandejas e carrinhos, para servir os 

comensais; 

• Efetua a pesagem das sobras e restos de alimentos, utilizando balancas, a urn de 

fornecer dados para controle e càlculo de novas refeicOes; 

• Zela pela boa organizaçäo da copa, limpando-a, guardando os utensilios nos 

respectivos lugares e retirando loucas quebradas, para manter a ordem e higiene do 

local; 

• Procede a feitura de bebidas e refeiçöes ligeiras, preparando chá, café, sucos e 

sanduiches na copa, para atender a pequenos pedidos; 

• Anota diariamente o nümero e tipos de refeiçOes distribuidas, registrando os dados em 

impresso proprio para permitir o controle periódico do trabaiho, realiza o controle do 

material existente no setor, relacionando suas quantidades, para manter o nivel de 

estoque e evitar extravios; 

• Executa o polimento de taiheres, vaslihames metálicos e outros utensilios da copa, 

utilizando polidor adequado, para assegurar a conservaçao e o born aspecto dos 

mesmos. 

• Executar outras tarefas afins. 

ESCOLARIDADE: Nivel Alfabetizado. 


